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El propósito de esta investigación fue presentar una Guía sobre Técnicas de redacción de textos, 
dirigido a los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del Colegio Menor ―Manuel María 
Sánchez‖, para lo cual se consideró como variable independiente técnicas redacción de textos y 
como variable dependiente la comprensión escrita. La fundamentación teórica se desarrolló sobre 
los conceptos de redacción, técnicas, comunicación escrita y metodología. El enfoque de esta 
investigación fue cualitativo, presentando un proyecto Socio-Educativo valiéndose de una 
investigación de campo de carácter descriptivo. Debido a que la población es pequeña en los dos 
años se decidió hacer un solo universo, por lo que se investigó al 100% de la población, es decir, a 
los ciento treinta alumnos. El instrumento fue valorado a través de juicios  de expertos y para 
determinar el grado de confiablidad, los resultados del diagnóstico determinaron el tipo de 
propuesta, la cual se titula Guía de Técnicas de redacción de textos. Las conclusiones y 
recomendaciones tienen relación con los estudios que se realizaron en el presente proyecto. 
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 EGB ―MANUEL MARIA SANCHEZ HIGH SCHOOL‖ due to we had considered as 
independent axis text redaction techniques and as a dependent axis written comprehension. The 
theory setting was made through the redaction, techniques, methodology and written 
communication. The focus of this searching was qualitative settled down in a socio-educative 
project based on a field searching of descriptive kind. Due to the population is small enough along 
two years we had decided to make just one universe, so then we could investigate 100% of the 
population , in other words to 130 students. Tool was valued trough the experts judges and to 
determine the thoughtfully level, the result of the diagnostic have determiner the kind of purpose 
which is named text redaction techniques guide. The conclusions and recommendations have 
relation with the studies made in this project. 
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Por redacción se entiende a todo aquel elemento escrito que haya sido redactado y 
realizado por una persona. La redacción puede darse de muchas diferentes maneras y con muchos 
diferentes estilos dependiendo del tipo de información que se quiera describir, del momento, del 
espacio, del público y de muchas otras cosas. La redacción y la buena estructuración semántica y 
sintáctica tienen falencias al momento que se les encarga redactar y comprender algún tipo de 
texto, cometiendo muchos  errores tales como de ortografía  y  de redundar con ciertas palabras las 
cuales a un lector carecen de valor significativo. Tal como se señaló, la redacción puede tomar 
diversas formas y estilos dependiendo de elementos tales como el público, el momento, el espacio, 
etc. En este sentido, no va a ser igual el procedimiento de redacción que se sigue para escribir una 
novela que el que se sigue para redactar un programa noticiero, o que el que se realiza para explicar 
cómo deberá organizarse un evento 
 
         Con este proyecto se intentó establecer Técnicas de redacción de textos, para mejorar la 
comprensión escrita en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del Colegio Menor 
―Manuel María Sánchez‖, 2009-2010.Las posibles causas del problema son: la ineficiente práctica 
para redactar, las inadecuadas técnicas de redacción y/o el desconocimiento de las mismas, la 
carente comprensión al momento de escribir. En cambio los posibles efectos que genera el 
problema en mención son los siguientes: la mala comprensión de textos, trabajos, pruebas y otro, 
mala estructuración en las oraciones, ortografía, vocabulario reducido ya que al momento de 
aplicar en una redacción siempre se repiten palabras oscureciendo su comprensión o dando un mal 
entender.  
 
         De las causas y efectos anotados, se determinaron las siguientes Variables de la investigación: 
Variable Independiente: técnicas redacción de textos y como Variable Dependiente: comprensión 
escrita. 
 
El proyecto se presentó en  seis capítulos, los mismos que se detallaron a continuación: 
 
         En el Capítulo I, El Problema, conformado por el planteamiento del problema, formulación 
del problema, preguntas directrices, objetivo general y objetivos específicos y la justificación para 




         El Capítulo II, Marco Teórico, que contiene antecedentes del problema, fundamentación 
teórica, definición de los términos básicos, fundamentación legal y la caracterización de las 
variables. 
 
         El Capítulo III, Metodología, describe el diseño de la investigación, la población y muestra, la 
Operacionalización de las variables, las técnicas e instrumentos de recolección datos, la validez y 
confiabilidad de los instrumentos, las técnicas para el procesamiento y análisis de datos y el 
esquema de propuesta. 
 
         En el Capítulo IV, Resultados, que consta de la presentación de resultados, análisis e 
interpretación de resultados, estudio de confiabilidad y discusión de resultados. 
 
 En el Capítulo V, Contiene las Conclusiones y Recomendaciones. 
 
 En el Capítulo VI, La Propuesta. 
 

















Planteamiento del Problema 
 
         La redacción es el antiguo arte de escribir coherentemente. Una larga tradición se ha 
desarrollado desde la aparición de la escritura que ha llevado al hombre desde la repetitiva 
monotonía de la palabra oral a la precisa expresión de la palabra escrita. 
 
         Para lograr este propósito, los docentes del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖ tienen 
que asegurarse que los estudiantes al momento de la formulación de la idea principal sea clara 
(tesis), al igual que las formulaciones de las ideas continuas de los párrafos (oraciones temáticas), 
evitando una carente comprensión al momento de escribir un texto sea este corto o largo, para que 
el lector no mal interprete lo escrito y de paso a confusiones. Evitar abordar temas que no vengan al 
caso, extenderse en digresiones que no interesen al lector. Vaya directamente al fondo del asunto y 
nunca pierda de vista el tema y el propósito de su documento. Lo más recomendable sería que todo 
esto se enseñe en los primeros años de haber ingresado a una Institución o, mejor dicho hacer un 
reforzamiento ya que en la escuela es dónde debería enseñar de una manera muy primordial, a 
redactar bien todos los textos que el estudiante escriba, pues no solo afecta a la escritura sino 
también a la comprensión. 
 
         Al establecer una comparación entre el lenguaje hablado y el lenguaje escrito, cabe destacar 
que en el código oral cuentan con una serie de elementos auxiliares que apoyan la comprensión; 
estos elementos son: la cercanía y el contacto directo con el interlocutor, la entonación, las pausas y 
los diferentes aspectos suprasegmentales de orden fonético. 
 
         Debido a que en el lenguaje escrito es imposible que no actúen estos factores de apoyo, la 
redacción amerita mucho más cuidado y precisión. 
 
       Las limitaciones del código escrito exigen que al redactar se sea más cuidadoso y claro, de 
manera que las ideas expresadas por los estudiantes de octavo y noveno años EGB del Colegio 
Menor ―Manuel María Sánchez‖, 2009-1020, sean captadas y comprendidas por el lector sin la más 
mínima duda o ambigüedad. 
 
         En el estudio realizado con estudiantes coinciden con Brown (1985) al catalogar los errores 
más comunes en la organización y producción de una redacción, entre los cuales se destacan los 
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siguientes: es la determinación del objetivo del escrito que planeamos producir. Es importante 
establecer previamente el destinatario del texto, el estilo del lenguaje a utilizar, la profundidad del 
contenido, su extensión y una correcta estructuración gramatical. 
 
Las dificultades e incorrecciones idiomáticas van desde la producción de oraciones 
demasiado extensas, hasta las faltas de ortografía que involucran vacilación en el uso de los signos 
de puntuación y en el uso de los pares de grafemas como b - v, g- j, s- c, s - z, y las incorrecciones 
en cuanto a la acentuación. Cuando se tienen dudas con respecto a la ortografía, lo más sensato y 
acertado es acudir al diccionario o hacer que otra persona nos lea lo escrito a fin de que nos ayude 
en la corrección. Un texto con errores ortográficos produce una carente impresión en el lector, 
quien se hará inmediatamente juicios negativos con respecto a la cultura y a la formación del autor 
del escrito. 
 
El docente tiene un rol muy importante ya que es el cual pone o da los conocimientos 
necesarios para que el estudiante pueda ser a futuro un profesional de éxito. 
 
Si no se adoptan medidas de inmediato, el nivel de una redacción adecuada en los 
estudiantes continuará en decadencia, lo cual es perjudicial para ellos/as en su futuro como 
profesionales, ya que, es fundamental una buena escritura para poder comunicar de una forma 
adecuada en la formación integral. 
 
         Ante lo expuesto, se presupone la presentación de una Guía de Técnicas redacción de textos 
para mejorar la comprensión escrita en los estudiantes de octavo y noveno años EGB del Colegio 
Menor ―Manuel María Sánchez‖, 2009-2010, y de esta manera elevar el nivel académico y así 













Formulación del Problema 
 
         En base a lo sustentado en el planteamiento del problema, se determina la dificultad al 
momento de redactar cualquier tipo de textos en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB 
del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖, 2009-2010, por lo tanto se plantea la siguiente 
interrogante: 
 
         ¿Cómo influyen las técnicas de redacción de textos en la comprensión escrita en los 
estudiantes de octavo y noveno años de EGB del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖? 
 
         Por medio de la interrogante planteada se determinó los diferentes niveles de dificultad en la 




 ¿Cuál es el grado de dificultad de comprensión en los textos de los estudiantes de octavo y 
noveno años de EGB del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖? 
 
 ¿Qué tipo de técnicas de redacción son las adecuadas, para mejorar la comprensión de 
textos de los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del Colegio Menor ―Manuel 
María Sánchez‖? 
 
 ¿Cómo afecta la ortografía al momento de redactar un texto, en los estudiantes del colegio? 
 
 ¿Cómo influye la escasa comprensión escrita al momento de entender el texto? 
 
 ¿El lenguaje oral influye en el lenguaje escrito? 
 
 ¿Este problema de no redactar adecuadamente puede afectar a los estudiantes en su vida 
profesional? 
 
 ¿Cuál es el principal causante para que los alumnos no puedan redactar bien sus ideas? 
 
 ¿Qué técnicas de redacción son las menos adecuadas para los adolescentes de octavo y 




 ¿Qué técnicas de redacción son las más adecuadas para los adolescentes de octavo y 
noveno años de EGB? 
 
 ¿Con la creación de una Guía de Técnicas de redacción mejorará la compresión de los 
textos escritos por los estudiantes? 
 
 ¿Existe el apoyo económico para realizar una Guía de Técnicas de redacción en el Colegio 
Menor ―Manuel María Sánchez‖? 
 
 ¿Los docentes del área de Lengua y Literatura, estarían dispuestos en aplicar una Guía de 

























 Implementar  una Guía de Técnicas de Redacción de textos para mejorar la comprensión 
escrita en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del Colegio Menor ―Manuel 




 Diagnosticar los diferentes grados de falencias en Técnicas de redacción de textos y cómo 
esto afecta a la comprensión escrita en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del 
Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖. 
 
 Identificar el nivel de desarrollo de las competencias, habilidades y destrezas en la  
redacción de textos escritos en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del 
Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖. 
 
 Estimular los aprendizajes de nuevas técnicas de construcción de textos escritos con el 
propósito de optimizar la comunicación interpersonal en los estudiantes del Colegio Menor 
















         Esta investigación trata de solucionar el problema de dificultad al momento de redactar 
cualquier tipo de textos en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del Colegio Menor 
―Manuel María Sánchez‖, 2009-2010. 
 
Con este trabajo se pretendió que los estudiantes del colegio, den la necesaria importancia 
al redactar de manera adecuada textos y cómo  influye en la vida social y laboral. Es, de manera 
indispensable necesario solucionar este problema, ya que del mismo se desprenden muchos más, 
como se pudo detectar. Si una persona no puede plasmar sus ideas en un papel, tampoco podrá 
hacerlo al momento de expresarlo, como también se vio que la ambigüedad en términos ya 
demasiados gastados, esto ocurre porque tienen un vocabulario limitado, y por último la ortografía, 
errores demasiado simples pero que la persona al momento de escribir no se percata y por lo que 
hace difícil su comprensión o nula. 
 
Una buena redacción no solo afecta al área de Lengua y Literatura, al contrario abarca a 
todas las áreas ya que escribir es primordial para cualquier materia, como en los reportes, informes, 
resúmenes o simplemente al momento de pasar la materia. 
 
 Al ser tan palpable este problema, el Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖ debería 
tomar cartas en el asunto ya que sus fines de educación deben ser las mejores para sus estudiantes, 
evitando que se agudice el problema de la redacción. 
 
La presente investigación es factible de llevar a cabo debido a que se utilizará medios de 
gran aceptación por los alumnos, como son: técnicas dinámicas para redactar, tener mayor acepción 
por parte de la sociedad y lograr un mejor desenvolvimiento laboral, en el cual se involucren las 













Dadas las características del presente proyecto, se había previsto las siguientes probables 
limitaciones: el tiempo y los recursos económicos disponibles para la ejecución de este proyecto. 
Por tal razón se necesita realizarlo de manera organizada, en base a un presupuesto lo más real 
posible y con la debida tutoría de expertos para evitar en lo futuro cometer errores que 
imposibiliten el normal desenvolvimiento de la presente investigación. Ventajosamente, se pudo 



































Antecedentes del Problema 
 
Con el propósito de recabar información sobre el tema de esta investigación, se pudo 
determinar que anteriormente, se ha ido tomando en cuenta con profundidad en otras entidades 
nacionales e internacionales, debido a la importancia que tiene la redacción, por tal razón, se revisó 
bibliografías (libros e internet) relacionada con los antecedentes de investigación en la que se pueda 
apoyar el desarrollo de este proyecto; al igual información referente con las dificultades en la 
redacción de textos entre otras, que más adelante se verán detalladamente. 
 
Salas, D y Elejalde, A. (2007), Problemas de redacción: 
 
―La redacción es el antiguo arte de escribir coherentemente. Una   larga 
tradición se ha desarrollado desde la aparición de la escritura que ha llevado 
al hombre desde la repetitiva monotonía de la palabra oral a la precisa 
expresión de la palabra escrita. Por esta razón debemos considerar a 
Guttemberg como el iniciador de los tiempos modernos‖, p.12. 
 
Por esta razón la redacción de textos tiene parte primordial en la comunicación entre dos o 
más entes, un texto mal escrito será a futuro un texto mal entendido y confuso para el lector.          
Dentro de la brevedad de unas líneas, demostrar en qué consiste el arte de escribir; 
descomponer los procedimientos del estilo; exponer técnicamente el arte de la composición; 
proporcionar medios para aumentar y extender sus propias disposiciones, es decir, duplicar o 
triplicar su talento para que usted, amigo lector, recibiera en una receta un medicamento urgente de 
salvación que, en píldoras, le hiciera ingerir todos los recursos literarios habidos y por haber. Algo 
imposible donde prestigiosos autores lingüistas han puesto su mayor empeño e interés sin 
conseguirlo. Y ello, porque decirle a uno cómo tiene que excavar en su cerebro para tener algo que 
decir y decirlo, no es posible, por razones fácilmente deducibles.  
 
Diferente es, que, teniendo algo para decir, se indique cómo debe expresarse distinguiendo 
entre quienes tienen como miras distraer al lector y quienes investigan, instruyen o educan, porque 
surgen dos estilos perfectamente diferenciados: "Literario" y "filosófico". Establecer claras 
diferencias entre ambos supondría disertar largo y tendido al trabajo. Se limitará a afirmar que el 
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pensador no es un escritor, porque éste mira, piensa y repiensa las palabras que forman la sustancia 
de su trabajo, mientras que el filósofo escribe directamente sin detenerse en la belleza de la frase 
porque busca en la palabra el soporte de su pensamiento. El escritor expresa las cosas y se hace 
solidario de las expresiones escogidas entre muchas, mientras que el pensador nombra, define y se 
identifica con los pensamientos; no se queda en las palabras, descubre realidades no vistas antes por 
nadie.  
 
         Arrieta, b. y  Meza, c. (La universidad del Zulia, Venezuela) 2003. La comprensión lectora y 
la redacción en estudiantes: 
 
―Leer consiste en la comprensión de un mensaje codificado mediante 
símbolos; dichos símbolos generalmente están representados por letras o 
cifras. Esta definición nos puede resultar abstracta e incompleta, en cierto 
modo, cuando abordamos el tema  del analfabetismo total frente al 
analfabetismo funcional. El primero consiste en la carencia de preparación 
(sistemática o asistemática) y el conocimiento necesario para descifrar un 
texto escrito. El segundo se refiere a la pérdida de la destreza de lectura 
previamente adquirida. Este fenómeno puede ser producto de un entorno 
cultural muy limitado y del consecuente desuso….‖p.46 
 
El analfabetismo funcional hace inútil el dominio de las destrezas básicas y presenta el 
riesgo de contribuir al empobrecimiento personal del individuo, debido a que éste se aleja cada vez 
más de la información disponible en los textos escritos. Esto nos conduce a enfatizar la 
importancia de cultivar los hábitos y el gusto por la lectura. Aprender a leer es la primera etapa del 
proceso, le sigue a ésta una labor constante de desarrollo y ejercitación de la capacidad lectora. 
 
Arrieta, b. y  Meza, c. (2006), p 134. La comprensión lectora y la redacción, se 
refiere a la lectura como: 
 
―La sensibilización hacia la lectura debe insertarse en la realidad circundante. 
Dado que las nuevas técnicas de enseñanza - aprendizaje contribuyen a que 
este proceso resulte menos agotador para los estudiantes que en los métodos 
tradicionales, se pueden combinar las actividades de lectura con la realización 
de otras tareas de tipo cultural, que permitan un mejor aprovechamiento 
intelectual…‖. P.101 
 
La investigación que reseñó en este trabajo surge motivada por la preocupación manifiesta 
en los docentes de Idiomas Modernos al detectar diversas dificultades de los estudiantes 
universitarios en el manejo del idioma castellano, específicamente en lo referente a la comprensión 




En el nivel de Educación Superior se han detectado casos de analfabetismo funcional, el 
cual va más allá de la simple sub - utilización de las destrezas adquiridas en los niveles de 
educación sistemática anteriores. El problema se evidencia por la incapacidad del individuo para 
identificar las ideas principales expuestas en un texto, imposibilidad de captar la intención del 
escritor y en la redacción incoherente de resúmenes de los textos objeto de lectura. 
 
Se concluye que los factores que intervienen en la redacción errónea presente en los 
estudiantes son tres:  
 
(1) la falta de definición de un plan de trabajo antes de comenzar una redacción,  
(2) poca información, dada por el poco interés hacia la lectura, y  
(3) las incorrecciones idiomáticas. 
 
La práctica real y efectiva que incluya lectura, producción oral y producción escrita 
constituye un paso significativo hacia un cambio del enfoque dado a la enseñanza del idioma 
castellano y a la erradicación de la mala ortografía de nuestros estudiantes. 
 
Es necesario y urgente desarrollar en los estudiantes las destrezas que les permitan elevar 
su nivel de comprensión lectora y de redacción adecuados al nivel de exigencia de los estudios. 
 
Según Francisco Morales A, en su libro Apuntes para la redacción, se refiere al estilo 
como: 
 
―Llamamos ESTILO a cada una de las diferentes opciones que una lengua 
nos ofrece para la expresión de las ideas. En efecto, en una lengua tan 
extendida y de tan larga tradición de escritura como el español, un mismo 
contenido básico puede expresarse de muy diversas maneras, o mejor dicho, 
en muy diversos estilos‖. P.15 
 
Habiendo aprendido a emplear un estilo correcto, podrá entonces dar rienda suelta a la 
expresión particular, a un estilo personal. Podrá también seguir conscientemente la tendencias 
estilísticas, aunque se aparte del justo medio recomendable, o incluso —si tiene la habilidad y los 
conocimientos para ser audaces— de la corrección normativa. 
 
No obstante los muy variados modos de expresión de los que puede disponer una lengua 
ampliamente extendida y de larga tradición escrita, el español, como cualquier otro idioma, tiene 
tendencias o preferencias estilísticas que es conveniente conocer y, en la medida de lo posible, 
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respetar, a fin de que los enunciados no parezcan inusitados, exóticos o inadecuados. Así pues, de 
tales tendencias pueden derivarse recomendaciones de estilo para la expresión individual, y en el 
caso que nos atañe, para la redacción. 
 
Mediante el estudio investigativo realizado ha detectado algunos casos de analfabetismo 
funcional. Esto es muy grave porque la muestra fue tomada del universo formado por estudiantes, y 
mucho más grave porque los casos fueron detectados en estudiantes de Educación. 
 
Chomsky, La gramática generativa, revista número 7, volumen 3, de marzo de 
2004,explica que: 
 
―La competencia lingüística que posee un hablante le impide generar frases 
que no pertenezcan a su lengua o frases antigramaticales. De igual modo, una 
gramática generativa va a satisfacer las condiciones de adecuación. Esta 
adecuación es doble‖ p. 83 
 
La gramática generativa deberá cumplir, primeramente, el requisito de la gramaticalidad, 
que es la adecuación de la gramática a la competencia. Es decir, no generará frases descabelladas ni 
disparatadas. Aquí gramaticalidad no tiene nada que ver con corrección o norma. Pero no es 
suficiente que las frases sean gramaticales. La gramática generará, además, frases con 
aceptabilidad, que es la adecuación de la gramática a la actuación. 
 
Estos dos conceptos de gramaticalidad y aceptabilidad, serán los criterios que valorarán 
una gramática, el primero a nivel de competencia y el segundo a nivel de actuación. 
 
―El dominio genuinamente lingüístico es el gramatical‖. Chomsky, La gramática 
generativa. 
 
Se admite – y parece indiscutible – que en la lengua hay un nivel fonológico, un nivel 
sintáctico y un nivel semántico, la gramática constará de los siguientes componentes: 
 
a) Componente sintáctico: primordial y generador de estructuras. 
b) Componente semántico: asigna significado a esas estructuras. 
c) Componente fonológico: permite que esas estructuras se hagan perceptibles. 
 
La disposición jerárquica de esos tres tipos de componentes gramaticales puede expresarse 




Los problemas tratados en este trabajo atañen no sólo a los profesores de lenguas, sino a los 
de las otras asignaturas, ya que influyen directamente en el manejo de los contenidos teóricos, ya 




La lengua escrita está regida por reglas gramaticales, tanto sintácticas como ortográficas. 
No obstante, además de las reglas oficiales que establecen las academias, existe un conjunto de 
posibilidades de uso del lenguaje y de sus signos que pueden ser establecidos por quien escribe, ya 
sea una persona a título individual o un colectivo, definiendo así un estilo propio de redacción. El 
establecimiento de estas reglas propias es especialmente útil cuando se publican textos que han sido 
escritos por diversas personas y, a pesar de ello, la editorial o el director de la edición quieren 




El aprendizaje humano consiste en adquirir, procesar, comprender y, finalmente, aplicar 
una información que ha sido «enseñada», es decir, cuando se aprende se adapta a las exigencias que 
los contextos demandan. El aprendizaje requiere un cambio relativamente estable de la conducta 
del individuo. Este cambio es producido tras asociaciones entre estímulo y respuesta.  
 
En el ser humano, la capacidad de aprendizaje ha llegado a constituir un factor que 
sobrepasa a la habilidad común en las mismas ramas evolutivas, consistente en el cambio 
conductual en función del entorno dado. De modo que, a través de la continua adquisición de 
conocimiento, la especie humana ha logrado hasta cierto punto el poder de independizarse de su 
contexto ecológico e incluso de modificarlo según sus necesidades.  
 
―Aprender no solamente consiste en memorizar información, es necesario 
también otras operaciones cognitivas que implican: conocer, comprender, 
aplicar, analizar, sintetizar y valorar. En cualquier caso, el aprendizaje 
siempre conlleva un cambio en la estructura física del cerebro y con ello de su 
organización funcional‖. Aguilera, A. (2005) p. 28.  
 
Tipos de aprendizaje 
 
La siguiente es una lista de los tipos de aprendizaje más comunes citados por la literatura 






En este tipo de aprendizaje el sujeto sólo necesita comprender el contenido para poder 
reproducirlo, pero no descubre nada.  
Ejemplo:  
El estudiante ha estudiado la historia de la Revolución Francesa de una forma memorística, 
con la cual estará preparado para la exposición de sus conocimientos y logrará una excelente 
calificación porque lo ha hecho bien. Pero si esos conocimientos no fueron asimilados de la forma 
correcta, tiende a olvidarlos.  
Aprendizaje por descubrimiento: 
 
El sujeto no recibe los contenidos de forma pasiva; descubre los conceptos y sus relaciones 
y los reordena para adaptarlos a su esquema cognitivo.  
Ejemplo:  
El estudiante de electricidad descubre que dos cargas una positivas y otra negativa no 
pueden unirse, porque cuando las unió provocó un corto de luz. No lo volverá a hacer, y este 
descubrimiento se ha convertido en conocimiento, que ha reforzado a lo que ya sabía.  
Aprendizaje repetitivo: 
 
Se produce cuando el alumno memoriza contenidos sin comprenderlos o relacionarlos con 
sus conocimientos previos, no encuentra significado a los contenidos.  
Ejemplo:  
Cuando el estudiante aprende las Tablas de Multiplicar de una forma memorística y por 
repetición, no ha llegado a entender ni comprender nada y estos 14 conocimientos serán tarde o 
temprano olvidados, de acuerdo a la capacidad de memoria a largo plazo que este haya desarrollado 
durante su vida.  
Aprendizaje significativo: 
 
Es el aprendizaje en el cual el sujeto relaciona sus conocimientos previos con los nuevos 
dotándolos así de coherencia respecto a sus estructuras cognitivas.  
Ejemplo:  
El estudiante lee la obra La Ilíada, pero antes revisó algo de mitología griega, el mito de la 
Manzana de la Discordia, antecedentes de la Guerra de Troya y las costumbres de Grecia, y 






Tipo de aprendizaje que se da al observar el comportamiento de otra persona, llamada 
modelo.  
Ejemplo:  
Mediante la observación el estudiante se entera que tiene un maestro modelo, inteligente, 
deportista fuera de vicios. Este busca imitarlo en todo lo que hace, hasta algún día ser como él.  
Aprendizaje latente: 
 
―Aprendizaje en el que se adquiere un nuevo comportamiento, pero no se 
demuestra hasta que se ofrece algún incentivo para manifestarlo‖. Arias, G. 
(2005) p. 65.  
 
Ejemplo:  
El estudiante sabe lo que el maestro pregunta pero no responde por esperar algún premio, 
en la mayoría de los casos una buena nota en el registro de calificaciones.  
 
Teorías del aprendizaje 
 
El aprendizaje y las teorías que tratan los procesos de adquisición de conocimiento han 
tenido durante este último siglo un enorme desarrollo debido fundamentalmente a los avances de la 
psicología, que ha tratado de sistematizar los mecanismos asociados a los procesos mentales que 
hacen posible el aprendizaje. Existen diversas teorías del aprendizaje, cada una de ellas analiza 




Condicionamiento clásico. Desde la perspectiva de I. Pávlov, a principios del siglo XX, 
propuso un tipo de aprendizaje en el cual un estímulo neutro (tipo de estímulo que antes del 
condicionamiento, no genera en forma natural la respuesta que nos interesa) genera una respuesta 
después de que se asocia con un estímulo que provoca de forma natural esa respuesta. Cuando se 
completa el condicionamiento, el antes estímulo neutro procede a ser un estímulo condicionado que 
provoca la respuesta condicionada. Conductismo.  
 
Desde la perspectiva conductista, formulada por B.F. Skinner (Condicionamiento operante) 
hacia mediados del siglo XX y que arranca de los estudios psicológicos de Pavlov sobre el 
condicionamiento clásico y de los trabajos de Thorndike (Condicionamiento instrumental) sobre el 
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esfuerzo, intenta explicar el aprendizaje a partir de unas leyes y mecanismos comunes para todos 
los individuos. Fueron los iniciadores en el estudio del comportamiento animal, posteriormente 
relacionado con el humano.  
 
El conductismo establece que el aprendizaje es un cambio en la forma de comportamiento 
en función a los cambios del entorno. Según Aguilera, A. (2005), el aprendizaje es el resultado de 
la asociación de estímulos y respuestas.  
 
―Reforzamiento. B.F. Skinner propuso para el aprendizaje repetitivo un tipo 
de reforzamiento, mediante el cual un estímulo aumentaba la probabilidad de 
que se repita un determinado 16 comportamiento anterior. Desde la 
perspectiva de Skinner, existen diversos reforzadores que actúan en todos los 
seres humanos de forma variada para inducir a la repetitividad de un 
comportamiento deseado‖. p. 124.  
 
 
Los bonos, los juguetes y las buenas calificaciones sirven como reforzadores muy útiles. 
Por otra parte, no todos los reforzadores sirven de manera igual y significativa en todas las 
personas, puede haber un tipo de reforzador que no propicie el mismo índice de repetitividad de 
una conducta, incluso, puede cesarla por completo.  
 
De acuerdo con la teoría conductista se pudo observar que el aprendizaje, tanto de los seres 
humanos como en el de los animales tienen mucha semejanza, mediante un estímulo se obtiene 
siempre una respuesta. Pero con la evolución de las teorías de aprendizaje se pudo observar que el 




―La perspectiva del aprendizaje por descubrimiento, desarrollada por J. 
Bruner, atribuye una gran importancia a la actividad directa de los 
estudiantes sobre la realidad. Aprendizaje significativo (D. Ausubel, J. 
Novak) postula que el aprendizaje debe ser significativo, no memorístico, y 
para ello los nuevos conocimientos deben relacionarse con los saberes previos 
que posea el aprendiz. Frente al aprendizaje por descubrimiento de Bruner, 
defiende el aprendizaje por recepción donde el profesor estructura los 
contenidos y las actividades a realizar para que los conocimientos sean 
significativos para los estudiantes‖. Aguilera, A. (2005) p. 129.  
 
La psicología cognitiva, basada en las teorías del procesamiento de la información y 
recogiendo también algunas ideas conductistas refuerzo, análisis de tareas y del aprendizaje 
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significativo, aparece en la década de los sesenta y pretende dar una explicación más detallada de 
los procesos de aprendizaje. Pero el Manual no desea trabajar con esta teoría del aprendizaje, se la 
considera arcaica válida para su tiempo, no para el siglo XXI. 17  
Teoría Constructivista Social 
 
Jean Piaget propone que para el aprendizaje es necesario un desfase óptimo entre los 
esquemas que el alumno ya posee y el nuevo conocimiento que se propone. "Cuando el objeto de 
conocimiento está alejado de los esquemas que dispone el sujeto, este no podrá atribuirle 
significación alguna y el proceso de enseñanza-aprendizaje será incapaz de desembocar‖. Sin 
embargo, si el conocimiento no presenta resistencias, el alumno lo podrá agregar a sus esquemas 
con un grado de motivación y el proceso de enseñanza-aprendizaje se logrará correctamente. Al 
respecto, Aguilera (2005) en su obra Teorías de aprendizaje, dice: 
 
―Socio-constructivismo. Basado en muchas de las ideas de, considera también 
los aprendizajes como un proceso personal de construcción de nuevos 
conocimientos a partir de los saberes previos (actividad instrumental), pero 
inseparable de la situación en la que se produce. El aprendizaje es un proceso 
que está íntimamente relacionado con la sociedad‖. p. 134.  
 
Se ha tomado en cuenta las teorías de aprendizaje más significativas y las más importantes, 
de las cuales se considera como interesantes a todas pero destacada solo a la teoría de aprendizaje 
constructivista social ya que relaciona conocimientos nuevos con conocimientos previos del 
educando. 
¿QUÉ ES UNA REDACCIÓN? 
 
Según Martín Vivaldi, Gonzalo y Arsenio Sánchez Pérez Curso de Redacción Teoría y 
práctica de la composición y del estilo, XXXIII ed. Madrid, 2003. 
 
―La redacción es el ejercicio más complejo, dentro del proceso del manejo de 
la lengua, puesto que la persona debe tener conocimiento y dominio de la 
ortografía, gramática en general, organizar sus ideas o pensamientos que 
finalmente se trasladarán a la escritura. De modo que es sumamente 
importante plasmar las ideas, con la claridad y exactitud, que el escritor desea 
transmitir, sin que quede duda alguna a la interpretación de su mensaje‖. p 7. 
 
Una redacción es una composición de textos escritos. El orden de las palabras en una 
oración puede variar según la intención del autor, de hecho, en ciertas oraciones, éste dependerá de 
que se diga una cosa u otra. Antes de empezar a escribir es necesario organizar mentalmente las 
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ideas que se quieren trasladar al papel. Una vez ordenadas en la mente, es necesario identificar las 
ideas principales y secundarias, elaborando en esquema en el que se escriban en orden y de acuerdo 
con la importancia de cada una. Es importante el orden de una oración ya que de lo contrario 
resultará carente de sentido. Más aún, si no es capaz de ordenar lo que se quiere decir de una 
manera lógica y cuidada, el escrito perderá todo interés. Toda redacción necesita coherencia y 
cohesión textual. 
 
TIPOS DE TEXTOS. 
Texto informativo: 
Sintetiza el contenido del texto original, el mensaje de la comunicación, y es muy útil para 
dar una idea rápida y general del texto. 
Es la reducción de un texto, en unas proporciones que pueden ser propuestas, pero que en 
general suele ser un 25% del texto, escrito con las propias palabras del redactor en las que se 
expresan las ideas del autor. 
Texto descriptivo: 
Explica la estructura del escrito, así como las partes fundamentales, las fuentes o el estilo, y 
es muy útil en el caso de textos extensos o complejos porque ayudan al lector a comprender la 
organización de este y localizar en él los datos que le puedan interesar. 
Texto abstracto: 
Es una variante del resumen generalmente de tipo descriptivo, que encabeza los artículos 
científicos. Habitualmente se incluye en el propio artículo, después del título y en la primera 
página. Su función es informar sobre el contenido del texto a fin de que los posibles lectores se 
puedan hacer una idea general en poco tiempo y decidir si les interesa leer el documento íntegro. 
En general, no incluye datos concretos, como cifras o porcentaje. 
La síntesis: 
Consiste en resumir diversos textos que tratan un mismo tema o temas relacionados. Esta 
técnica de reducción textual te permite reunir los elementos esenciales de más de un texto para 
obtener un resumen coherente. No se trata de producir un resumen diferente de cada texto, sino un 
solo resumen que sintetice y relacione los textos de partida. La práctica de la síntesis es 
imprescindible en los exámenes y trabajos académicos, donde debes demostrar tu conocimiento de 
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diversas fuentes bibliográficas, tu capacidad para relacionar. La síntesis tiene que respetar las ideas 
del autor. Por lo tanto, no expresa conceptos propios. 
TIPOS DE DOCUMENTOS 
 
Para Vargas, G. (2000), en su Libro Habilidades de Redacción dice: 
 
―La redacción es un proceso intelectual complejo en el que participa una serie 
de sutiles destrezas. El redactor, al producir el texto, va aplicando una y otra 
casi siempre sin distinguirlas y sin conocer sus características‖, p. 7 
 
Establecer el tipo de escrito es decidir la forma que se usará para cumplir determinada 
intención. En forma muy general, los escritos que se estudian en el campo de la redacción se 
pueden clasificar de la siguiente manera:  
 
Correspondencia: cartas, memorandos, informes de trabajo. 
La carta 
 
La carta, en sus modalidades familiar, comercial, social u oficial, es el material escrito de 
mayor tradición e importancia; a eso obedecen sus múltiples recursos y variantes. El principal uso 
de la carta es ser vehículo de las comunicaciones externas, es decir de las que se producen entre 
una organización y otra, entre una persona y una organización. 
Partes de una Carta 
 
Es muy importante respetar las Partes de una Carta, principalmente cuando hablamos de 
una carta formal o comercial, ya que esa estructura forma parte de un convencionalismo que facilita 
la lectura y comprensión. El lector entrenado y educado sabrá distinguir e interpretar con rapidez 
cada una de las partes de una carta, pudiendo también responder la carta con rapidez y siguiendo el 
mismo criterio; es decir, respetando la misma estructura y partes que componen la carta. 
 
Es necesario repasar cuáles son esas partes que componen una carta formal o comercial: 
 











El encabezamiento abarca la parte superior de la carta. Contiene siempre membrete, lugar y 
fecha, dirección del destinatario, y saludo. En general se indica también el asunto de la carta, para 




El cuerpo de la carta es la parte más importante. Se compone de tres partes: una 
introducción, un núcleo y una conclusión. 
 
 En la introducción se suele referir a correspondencia anterior, agradecer al destinatario y/o 
indicar el motivo para el escrito. 
 En el núcleo se desarrolla la idea principal de la carta. Es importante redactar el núcleo con 
objetividad y claridad, sobre todo cuando se trate de una reclamación. 




El cierre de la carta constituye el final de la misma. Contiene siempre despedida, firma, 
nombre y cargo. 
 
En caso de anexos se indica el número de estos. Además, es posible añadir posdata o 
indicar si se envían copias a otras personas. En la carta, todos los elementos empiezan a la 
izquierda de la página. Este "estilo bloque" es la manera general de componer una carta. 
 
Dados los objetivos de cartas comerciales, se suele tratar al destinatario con cortesía. Los 
tratamientos de respeto para el saludo son ‗distinguido(s) señor(es)‘ o ‗distinguida(s) señora(s)‘. 
 
Otra forma un poco más personal es ‗Estimado señor‘ y las variedades correspondientes. 
En el cuerpo de la carta el autor se dirige al destinatario siempre con ‗usted‘ o ‗ustedes‘. 
 
Para indicar si se envían fotocopias a otras personas se usa la expresión ‗C.c.‘ seguido por 




Si la carta es firmada en nombre del remitente, la firma va precedida por la abreviación 
‗P.O.‘ (por orden) o ‗P.A.‘ (por autorización), indicando que la persona que firma la carta tiene la 
autorización de la persona responsable. 
 
A continuación le presentamos un ejemplo para que usted pueda distinguir las Partes de la 
Carta: 
 
Quito, 14 de junio de 2003 
 
Manuel Montt 367 
A la atención del Sr. H. Riveros 




Me contacto con Ud. para anunciarle sobre la charla que se realizará el día 21 de junio de 
2003, a las 15 horas en nuestro auditórium, que brindará el reconocido autor de varios 
libros sobre magnamente, el señor Tom Peters. 
 
La charla consistirá en los siguientes tópicos: "el saber escuchar", "escuchar no es oír", 
"¿en qué consiste escuchar?" y "saber escuchar = más productividad". 
 
Esta invitación es sólo para nuestros más exclusivos clientes, por lo cual esperamos contar 
con su presencia. 
 
Saludo a usted atentamente, 
 




El oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, 
órdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitación, de 
felicitación, de colaboración, de agradecimiento, etcétera. Estas redacciones se utilizan en 
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instituciones como: ministerios, embajadas, municipios, colegios profesionales, sindicatos y 
oficinas de gobierno, entre otras. 
 
Partes del oficio 
 
 Membrete. - Es el primero. Todas las empresas tienen membrete, lo cual es muy 
importante para un oficio. 
 
 Lugar y fecha.-Es la primera parte, en la que se escribe: el lugar de donde se envía, el día, 
el mes y el año en curso. 
 
 Numeración.-En esta parte se escriben los tres datos, al igual que el memorándum; la 
palabra oficio con mayúsculas, seguida del número de expedición y separada por una línea 
oblicua y, a continuación, las siglas de la oficina de procedencia con letras mayúsculas, 
separada por una línea oblicua y el año en curso. 
 
 Destinatario.-Es la parte que abarca cuatro líneas o más, según lo requerido. Aquí se 
escribe: el nombre completo, el cargo y el lugar de la persona a quien se dirige. 
 
 Asunto.-Es la cuarta parte y se escribe con mayúsculas la palabra ASUNTO, seguida de dos 
puntos y luego, en resumen, se indica con claridad el mensaje del texto, que se explicará en 
el cuerpo. 
 
 Referencia.-Es la quinta parte que se usa, sólo cuando es necesario mencionar la 
numeración del documento recibido con anterioridad, a cuyo contenido se quiere dar 
respuesta. Esta palabra también se escribe con mayúscula y debajo del asunto. 
 
En algunos casos esta parte del oficio se usa para mencionar decretos, resoluciones, 
directivas o convenios. 
 
 Cuerpo o texto.-Es la parte central del documento, donde se dará a conocer el mensaje de 
la comunicación, en forma clara y precisa y muy brevemente. Generalmente existen 
expresiones para iniciar el texto, tales como: 
 
"Tengo a bien comunicarle..." 
"Me es muy grato comunicarle..." 
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"Tengo el honor de dirigirme..." 
 
 Despedida.- En la despedida debemos demostrar amabilidad, cortesía. Existen, también, 
expresiones conocidas como: 
 
Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideración y estima personal. 
Atentamente, 
 
 Firma y posfirma.-Firma:- Se escribe la rúbrica a mano. Posfirma: Se coloca el nombre y 
apellido de la persona que firma el documento, y a su vez el cargo que le distingue, más el 
sello respectivo. 
 
 Iniciales.-Al igual que en el memorándum, las iniciales del remitente se escriben con letras 
mayúsculas y, en minúsculas, las de la persona que mecanografió el documento. 
 
 Anexo.-Aquí se indica la documentación que se adjunta al oficio, como catálogos, revistas, 
tarjetas, programas, etc. 
 
Un anexo es una página que constituye un tipo de información de soporte enciclopédico, 
que aporta información relacionada con artículos, pero que no es un artículo en sí mismo. Este tipo 
de páginas utilizan el espacio de nombres específico Anexo:, y se categorizan en la Categoría: 
Anexos. 
 
 Distribución.-Se usa, generalmente, en los oficios múltiples; aquí se menciona a las 
personas y las dependencias a quienes va dirigido el oficio. 
 
Ejemplo de oficio: 
 
OFICIO CIRCULAR N° 005-2005-P-CS-PJ 
 
Ecuador, 4 de julio del 2005 
 
Oficio Circular N° 005-2005-P-CS-P 
 
Señor  






Tengo el agrado de dirigirme a Usted, para hacer de su conocimiento que la Corte Suprema 
de Justicia de la República, en sesión de Sala Plena de la fecha, contempló 
pronunciamientos públicos que, en diversa manera, se vienen produciendo en relación al 
Arbitraje, así como a procesos inherentes a la función jurisdiccional, tales como Amparo, 
medidas cautelares, procesos penales; y otros. 
 
Conforme a nuestro ordenamiento jurídico, el Arbitraje es un instrumento o medio 
destinado a solucionar controversias disponibles y, generalmente, tiene su origen en la 
autonomía de la voluntad de las partes – convenio arbitral; es decir, búsqueda de solución 
consensual; y se desarrolla conforme a sus propias reglas de procedimiento. 
 
Conviene a la elevada finalidad de la función judicial, que la intervención de los 
órganos jurisdiccionales se produzca en los casos taxativamente prescritos en la 
Constitución del Estado, Ley General de Arbitraje N° 26572 y, demás disposiciones 
Legales sobre la materia; esto, a efecto de evitar colisiones innecesarias. 
 
Sea la oportunidad propicia para reiterarle señor Presidente las muestras de mi especial 
consideración. 
 
Dios guarde a Ud. 
Doctor Walter Vásquez Vejarano 




Por lo general, una solicitud (o instancia) es un documento escrito que va dirigido a un 
organismo público o a una autoridad a los que se pide algo o ante los que se plantea una 
reclamación con la exposición de los motivos en los que se basan. La mayor parte de los 
organismos públicos disponen de impresos destinados a este fin. Se debe preguntar por su 
existencia y, si no los hay, se puede hacer la instancia por uno mismo. 
 
La Solicitud, en cuanto a los APECTOS FORMALES, responde a las mismas directrices 
que la carta de presentación, pero se suele dejar un margen izquierdo de, aproximadamente, la 
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tercera parte del ancho del papel, para facilitar que la persona que ha de estudiar la instancia pueda 
hacer las anotaciones marginales que considere oportunas. 
 




Consta de los datos personales de quien firma la solicitud: nombre y apellidos, lugar y 
fecha de nacimiento, domicilio, teléfono y datos opcionales (profesión, centro de trabajo, etc.). 
 
 Exposición de motivos: 
 
Se debe describir las circunstancias y las causas que motivan la solicitud, de manera 
sistemática y esquemática; se deben exponer todos los datos de forma argumentada y citar las 
disposiciones legales en que esté basada la solicitud. Se inicia con la palabra EXPONGO, seguida 
de dos puntos y, normalmente, se termina con la expresión "por ello". Si es el caso, se hará 
referencia a la documentación aportada con fórmulas del tipo: "lo que acredito con la 
documentación anexa", seguida de la relación de documentos incorporados a la solicitud. El 
tratamiento personal del emisor puede ser en primera persona (yo), en tercera persona y el del 
receptor, la segunda persona del plural (os) o bien una fórmula impersonal. En ocasiones, cuando la 
instancia va dirigida a una autoridad se hace uso del tratamiento que corresponde a la misma (V.E., 
V.M.E., V.I., etc.) 
 
 Petición o exposición de la solicitud: 
 
Se comienza con la palabra SOLICITO, seguida de dos puntos. Si esta palabra va seguida 
de una oración con un verbo conjugado, se debe introducir antes la conjunción que. Por ejemplo, 
SOLICITO: Que sea concedido...., o bien SOLICI-TO: Que se acepte esta petición de... 
 
 La despedida debe indicar: 
 
Fecha: lugar, día, mes y año. Firma de quien presenta la instancia Nombre del organismo, 
institución, unidad o autoridad a quien se dirige la instancia; estos nombres deben ir escritos todos 




DECANATO DE LA FACULTAD DE BIOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD DE 
EXCELENTISIMOSEÑOR RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD DEILUSTRISIMO 
SEÑOR PRESIDENTE DEL EXCELENTISIMO 
 
Finalmente, hay que recordar que, según los criterios de modernización de los documentos 
públicos, debe evitarse el uso de formas arcaicas o de carácter humillante. Por ejemplo, son 
innecesarias y debe evitarse expresiones como: "es gracia que espero alcanzar", o "SUPLI-CO". 
 
 Ejemplo de solicitud: 
 
COMUNIDAD DE PROPIETARIOS 
C/ 0702744733  
Att. Sr. Fulanito 
C/ domicilio presidente 
David González  
C/Piso1900x  
 
Quito, ______ de __________ de 2003. 
 
Estimado señor Fulano: 
 
El motivo de la presente es dirigirme a usted como Presidente de mi Comunidad de 
Propietarios, solicitando su colaboración para acceder a un nuevo servicio de 
telecomunicaciones, más concretamente a una red inalámbrica de acceso a internet. 
 
Como usted sabe, conforme a lo previsto en el Real Decreto ± Ley 1/1998 de 27 de febrero, 
en el que se establece el régimen jurídico de las infraestructuras en los edificios para el 
acceso a los servicios de telecomunicaciones, reconoce de forma expresa el derecho de 
cualquier copropietario de un régimen de propiedad horizontal a acceder a dichos ser-vicios 
de telecomunicaciones. 
 
En tal sentido, le informo que se trata de un pequeña instalación, un receptor de no más de 
1,5 kilogramos de peso, que puede ser instalado en cualquier mástil existente y un pequeño 
cable de reducido diámetro. Ambas instalaciones son totalmente compatibles con 




Por todo lo cual le rogaría que una vez recabadas las autorizaciones pertinentes por parte de 
la Junta de Propietarios de nuestra Comunidad de la que usted es el representante le-gal, me 
indique las medidas a seguir para realizar la instalación indicada. 
 
Esperando que comprenderá la exposición realizada, y dada la importancia que 
personalmente le otorgó al caso que nos ocupa, quedo a disposición de usted para cuantas 
contingencias y aclaraciones se precisen, reiterando que toda ³posible´ instalación que se 






Piso 1- Izquierda........ 
CRITERIOS GRAMATICALES 
 
Según X. Fuentes Arderiu, F. Antoja R. y M.J. Castiñeiras, en su libro ―La 
Gramática‖ dice: 
 
―La claridad de un texto depende mucho de la manera en que concatenemos 
las oraciones (simples o compuestas) que lo configuran. Por esta razón, es 
importante que se utilicen correctamente los signos de puntuación, las 
conjunciones y otras palabras y locuciones con función conjuntiva. 
Trataremos detenidamente de los signos de puntuación en el apartado y en 
sus subapartados. Sobre las conjunciones, conviene tener en cuenta las 
consideraciones que se exponen a continuación‖. p. 6. 
 








Los sustantivos son los "nombres" de las cosas y los seres. Son las palabras con las que 




El sustantivo, junto con el verbo, es el "rey" de las funciones gramaticales, por su papel 
dominante sobre las otras palabras variables. Los pilares sobre los que se asienta el tema de 
cualquier texto o discurso están construidos, por los sustantivos-clave portadores de la 
información básica. Ellos, a veces sustituidos por los pronombres, designan a todos los seres que 
son objeto de nuestros juicios, y a los cuales se refieren los verbos para ubicar su existencia estado, 
actividad o situación, así como los adjetivos para señalar cualidades o determinaciones. 
 
La importancia de la función sustantiva se evidencia en la posibilidad de sustantivarse que 
tienen las otras funciones, así como las construcciones de distinto tipo. 
El Verbo: 
 
El verbo es una de las palabras básicas del lenguaje, junto con los sustantivos. Enuncia la 
existencia, el estado o la acción de los sustantivos que son sujetos. 
Es la palabra de la oración que presenta más accidentes gramaticales: persona, número, 
tiempo, modo y voz. Además, por su conjugación, pueden ser regulares e irregulares. 
El Adverbio: 
 
Acompaña a los verbos para indicar algunas especificaciones. Con menos frecuencia se 




Los adjetivos precisan, afinan, concretan el significado de los sustantivos (o de los 
pronombres); deben concordar en género y número con el sustantivo. 
La Preposición: 
 
Las preposiciones unen términos, señalado una relación de dependencia. 
Indican las más diversas relaciones: dirección, lugar, tiempo, modo, límite, destino, 
cercanía, punto de partida, usanza, móvil, precio, etc. 
La Conjunción: 
 





La interjección, que coincide con los adverbios y con las palabras de enlace en no estar 
sometida a ninguna concordancia, se distingue de ellas en no pertenecer al entramado de la oración. 
Tiene información independiente y se separa concomas del resto de ella o de la frase. 
LA SINTAXIS 
 
Según Cecilia Culebra y Vives (2004), en La Gramática dice: 
 
La Oración. 
―La intención del que habla o escribe va dividiendo su discurso en conjuntos 
de palabras amalgamadas dentro de cada unidad. Estas unidades son las 
oraciones‖. p 56. 
 
Desde el punto de vista lingüístico, se puede definir la oración como la menor unidad de 
habla que tiene sentido en sí misma. A través de ellas se expresa el propósito de enunciar algo, 
interrogar, exclamar, mandar, o exteriorizar deseos o dudas. También se le define como un 
conjunto de palabras que expresa un pensamiento completo. Tener un sentido completo, quiere 
decir declarar, desear, preguntar o mandar algo. Así, ―ven‖ tiene sentido completo; es una frase con 
la que se manda a alguien a que venga. 
 
En cambio, si digo ―entre bastidores‖ o ―la Torre de Pisa‖, estas frases no tienen sentido 
completo, les falta la persona que habla, afirma o niega algo con estas palabras, es decir falta el 
sujeto y el verbo. Por lo que se podría decir, por ejemplo, ―Luisa estaba entre bastidores‖ o ―La 
Torre de Pisa es famosa‖. 
ORDEN SINTÁCTICO. 
 
Según Cecilia Culebra y Vives (2004), en La Gramática aclara: 
 
―Para construir una frase hay que tener en cuenta los principios sintácticos, el 
orden lógico y la construcción armoniosa‖. p 61. 
 
Sin embargo, es importante señalar que en el idioma castellano, no estás omitida a reglas 
fijas, sino a principios generales, y que en ocasiones pueden gozar de libertad y holgura. Libertad 





A pesar de todo, conviene detenerse a examinar la construcción sintáctica para facilitar la 
labor en el momento de redactar. 
 
CICLO DE LAS PALABRAS 
 
 
Incorporación de vocablos 
 
Según Cecilia Culebra y Vives (2004), en La Gramática dice 
―España fue conquistada por diversos pueblos, entre ellos los árabes y los 
romanos, pero también se convirtió en una potencia que conquistó a otras 
razas, principalmente en América. Ambas situaciones, ser conquistada y 
conquistadora, tuvieron como consecuencia, entre otras el mestizaje propio de 
relaciones tan estrechas en contacto, como extensas en el tiempo. Como parte 
de este mestizaje cultural, muchos términos extranjeros se incorporaron al 
uso cotidiano de la lengua‖. p 67. 
 
Puesto que el español pertenece al grupo de las lenguas romances, algunas palabras se 
escriben de manera muy similar en nuestro idioma y en algunas otras lenguas de este grupo. 
 
LA PRECISIÓN DEL LENGUAJE 
 
 
Existen en el lenguaje hablado y escrito una serie de prácticas utilizadas por conveniencia, 




Según, Aprenda Castellano. Técnicas de Redacción. 
 
―El estilo de un escritor no es exclusivamente su sensibilidad literaria, su 
capacidad creativa para escribir novelas o hacer poesías. Todos nosotros, en 
cualquier redacción que realicemos, tenemos un estilo propio. Se podría 
definir como un equilibrio entre el orden y el movimiento. Por una parte el 
estilo depende de la organización y jerarquía de las ideas en el texto, de la 
coherencia que se desprende del mismo; pero también de la capacidad de 
interesar, agradar y dar vida a las ideas, dar un ritmo adecuado al tipo de 




El estilo es el conjunto de características o cualidad que diferencian y distinguen una forma 
de escribir de otra. El estilo es el sentido vital, la personalidad transferida al desarrollo oral o 
escrito del tema.  
 
En tanto que la redacción y la gramática son instrumentos que sirven para lograr la mejor 
manera de expresar una idea, el estilo indica el modo -personal e intransferible de hacerlo.  
El Párrafo 
 
Según, Aprenda Castellano. Técnicas de Redacción. 
 
―Parte de un escrito que se considera con unidad suficiente para poder 
separarlo mediante una pausa que se indica con el punto aparte‖. P, 6. 
 
Es una unidad del texto escrito en la cual se desarrolla determinada idea que presenta una 
información de manera organizada y coherente. 
Los párrafos como parte de cualquier sistema de comunicación, observan la dinámica de 
introducir, desarrollar y concluir fragmentos que pueden constituir por sí mismos un pequeño 
universo y que, a su vez, enlazan con otros párrafos que guardan una dinámica semejante, para 
entre todos constituir un universo más grande. 
El párrafo de apertura o introducción es único y frecuentemente puede ser el más 
importante de todos los que escribirá en su documento. Es en este párrafo donde debe captar la 






Según J. Martínez de Sousa, ―los cambios de caracteres tipográficos (cursivas, 
negritas, etc.) respecto a la letra recta o redonda —la letra ―normal‖— se 
pueden considerar como un tipo particular de signos. El significado de estos 










Según Martín Vivaldi, Gonzalo y Arsenio Sánchez Pérez Curso de Redacción Teoría y 
práctica de la composición y del estilo, XXXIII ed. Madrid, 2003. 
 
―Existe una serie de dudas respecto al manejo de algunas expresiones, tanto 
en el lenguaje oral como en el escrito. Estas confusiones requieren aclaración 
y esperamos que, con los ejemplos que presentamos en este pequeño libro, 
quienes sean acechados por esas dudas puedan corregir o mejorar su 
semántica, sintaxis y léxico, aunque quedan muchas otras por dirimir‖. 
 
La primera letra del alfabeto español es la a, y ésta en innumerables ocasiones se utiliza 
incorrectamente. Por eso debemos hacer énfasis en el empleo de aes para el plural de a, y no decir 
as o ases, con esa significación. Igual ocurre con la palabra compuesta cualesquiera que es el plural 
de cualquiera o cualquier. Cuando pronunciamos el Andaluz como palabra esdrújula hacemos 
referencia a la lengua árabe de la España Musulmana, y no a la región de Andalucía en España, 
pues en este caso se acentuaría como palabra aguda, pero sin la tilde.  
En el género hay variantes, por ejemplo se usa analfabeto para masculino y analfabeta para 
el femenino, aprendiz para el masculino y aprendiza para femenino, gerente para masculino y 
gerenta para femenino. 
La expresión en relación con y con relación a son correctas, no obstante muchas personas 
se dirigen en estos términos: ―en relación a‖, que es un error. Igual situación se presenta al escribir 
de acuerdo con, que es la expresión correcta, y cometen el error de decir o escribir ―de acuerdo a‖. 
Otra expresión frecuente es tomar ―fotos a colores‖, que es incorrecta, lo correcto es tomar fotos en 
colores. Aunque doscientos y trescientos son las de nuestra preferencia, porque son correctas y 
estamos habituados a emplearlas también es correcto escribir trescientos y doscientos.  
Una de las dificultades en el uso de abreviaturas, siglas o acrónimos es simplemente, el 
desconocimiento, falta de investigación de esos gráficos. Un ejemplo frecuente se observa cuando 
al emplear el plural de las organizaciones no gubernamentales.  
El uso de las mayúsculas se ha constituido en una aberración ortográfica por muchos 
usuarios de la lengua madre.  
Aunque este tema merece un capítulo, por sus implicaciones lingüísticas, aquí tomaremos 
algunos ejemplos sobre las fallas que a menudo se cometen, dado el abuso de su uso.  
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Se comete una cantidad amplia de errores en la construcción de las ideas, a veces, porque el 
pensamiento va más adelante que la escritura, por eso es preciso redactar el borrador, donde usted 
pueda tachar o borrar, para ir puliendo poco a poco su escrito, y ser comprendido por el lector.  
Siempre pensemos en que escribimos para que otros lean, de manera que si un escrito 
requiere que el autor esté presente, para que explique lo que quiso decir, entonces podemos 
asegurar que la idea no está clara o que estamos frente a un escrito confuso.  
―Si sabemos que la redacción es una compilación de ideas escritas en orden, 
que puede tratar algo sucedido, acordado o pensado con antelación, debemos 
cuidar cada giro de las expresiones escritas, para que plasmen con claridad y 
exactitud ese pensamiento que transmitimos de manera escrita‖. Según 
Martín Vivaldi, Gonzalo y Arsenio Sánchez Pérez (2003), p 7 
 
También se denomina redacción a la oficina o sala donde se redacta, para publicación 
periodística o de documentos variados, pero esta no es la acepción que nos ocupa. 
Nociones ortográficas generales 
―La falta de correspondencia que se produce en algunos casos entre el sistema 
gráfico y el sistema fonológico del español afecta especialmente a la ortografía 
de las consonantes. Caso distinto es el de las vocales, que responden, en la 
mayoría de los casos, a la representación de los sonidos respectivos‖. Cecilia 
culebra y vives (2004), Primera versión, p 7. 
Conviene, pues, estudiar con mayor detenimiento la correspondencia entre algunos 
fonemas consonánticos y sus respectivas grafías, para proponer después notas orientadoras que 
faciliten la práctica ortográfica. 
Para evitar la repetición de una norma que afecta a todos los apartados de este capítulo, 
debe de tenerse en cuenta que los compuestos y derivados creados en nuestra lengua a partir de 
determinada voz adoptan, en el lugar que les corresponde, las letras de la palabra primitiva. Así, 
verbal se escribe con v y b por derivar de verbo, virtuoso conserva la v de virtud, etc. Lo mismo 
sucede con las variantes de género y número y con la flexión verbal. Esta norma no afecta, claro 
está, a los cambios de letras impuestos mecánicamente por la variación en la secuencia escrita. Así, 






Las 28 letras de que consta el alfabeto se dividen en consonantes y vocales. Las 
consonantes no pueden pronunciarse solas, necesitan la ayuda de las vocales; por su parte, las 
vocales pueden pronunciarse solas y a veces forman grupos entre ellas mismas, sin la necesidad de 
las consonantes. 
Las vocales se dividen en fuertes (a, e, o) y débiles (i, u, y: la y se toma como vocal cuando 
está sola o al final de una palabra). 
Diptongos: 
Se llama así a la reunión de dos vocales que se pronuncian en una sola emisión de voz. Los 
diptongos que son catorce en total. 
Triptongos: 
Se les llama así a la reunión de tres vocales que se pronuncian en una sola emisión de voz. 
Para que se forme un triptongo es necesario que se reúnan dos vocales débiles y una fuerte, 
acentuada. 
Las sílabas: 
Se llama sílaba al conjunto de letras que se pronuncian en una sola emisión de voz. 
Dependiendo de su número y de sílabas, las palabras pueden ser: 1) Con una vocal, monosílabas, 2) 
Con dos, bisílabas, 3) Con tres, trisílabas, y 4) Con cuatro en adelante, polisílabas. 
Hiatos: 
Un hiato es la secuencia de dos vocales que no se pronuncian dentro de una misma sílaba, 
sino que forman parte de sílabas consecutivas. 
PUNTUACIÓN 
La representación gráfica, de esta dinámica se logra a través del uso de mayúsculas y 
minúsculas y de los signos de puntuación. Estos últimos, permiten pausar la lectura dándole ritmo y 
entonación. La coma con un tiempo, el punto y coma, con dos y el punto, con tres. 
De acuerdo a Martín Vivialdi.- ―Estos pequeños signos – puntos y comas -, 
intercalados en la escritura, son a modo de hitos que ayudan a nuestra mente 
a seguir el pensamiento del que escribe‖. Pruébese, por ejemplo, suprimir en 
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una página literaria todos los signos de puntuación. Inténtese después la 
lectura: comprobaremos que cuesta gran trabajo seguir el hilo del discurso‖. 
Se mencionan a continuación algunos usos comunes de la coma, el punto y coma, el punto, 
los dos puntos, los puntos suspensivos y algunos signos auxiliares. 
La coma: 
Este signo señala una pausa en el interior de una oración, pausa que obedece a una 
necesidad lógica de ésta y que puede indicar entonación ascendente o descendente, según las 
circunstancias. 
El punto: 
Se emplea al final de una oración sintáctica para indicar que lo que precede forma un 
sentido completo. Señala una pausa, y entonación descendente en la última palabra pronunciada... 
El punto final indica una pausa más larga, ya que ha terminado de exponerse una idea completa (o 
al menos un aspecto de esta idea) y que lo que sigue va a constituir una exposición aparte. En otras 
palabras, cuando guarda una estrecha relación con lo que sigue, se utiliza punto y seguido y, 
cuando esta relación es sólo general, punto y aparte. 
El punto y coma: 
Señala una pausa y un descenso en la entonación, los cuales no suponen, como el punto, el 
fin de la oración completa, sino un mero descanso que separados de sus miembros. Enumera 
cuando los elementos que deben separarse, sonde considerable extensión o contienen en sí mismos, 
una coma. 
Los dos puntos: 
Señalan pausa precedida de un descanso de tono, pero, a diferencia del punto, denotan que 
no se termina con ello la enunciación del pensamiento completo. 
Los puntos suspensivos: 
Señalan una pausa inesperada o la conclusión vaga, voluntariamente imperfecta, de una 
frase. 
ESTRUCTURAS SINTÁCTICAS 
Noam Chomsky en su primera obra, ―Estructuras sintácticas‖ (1957), cuestiona los 
fundamentos epistemológicos de la lingüística estructural. ―El modelo 
 37 
 
transformacional que propone ofrece una fuerza explicativa superior e 
introduce los conceptos de gramaticalidad y de creatividad: todo hablante 
nativo posee una cierta intuición de la estructura de su lengua que le permite, 
por una parte, distinguir las frases gramaticales de las frases agramaticales, y 
por otra, comprender y transmitir infinidad de frases inéditas‖. 
En una palabra, sus concepciones lingüísticas coinciden exactamente con su talante 
humanista, que le ha hecho militar frontalmente a la política de USA. Por eso, quizás, ha 
encontrado más oposición de la que, en principio, debería haber encontrado. 
Su lógica matemática, la teoría de los conjuntos y el cálculo de matices han horrorizado 
tanto a los matemáticos como a los lingüistas puros. Se podría hablar de una ―matematización‖ de 
los métodos lingüísticos a fin de que puedan satisfacer los principios científicos que propone. 
En su vida hay que distinguir dos épocas: la primera (desde 1955 a 1966) se caracteriza por 
un recurso exclusivo de lo formal y un dejar aparte la significación en la línea de Bloomfield. 
Es la época discordante con la lingüística europea. La segunda (a partir de 1966) es un 
cambio brusco y completo con La lingüística cartesiana (1966) y El lenguaje y el entendimiento 
(1968) donde comienza a preocuparse de la significación o semántica. Es aquí donde adquiere una 
gran complementación de lo anterior y la lingüística europea pasa de las críticas a un interés por su 
teoría científicamente atractiva. 
Hay que reconocer que la teoría de Chomsky es específicamente para una lengua, la lengua 
inglesa, pero pretende ser general y universal. 
ESTRUCTURAS SEMÁNTICAS 
Lyons, John (1997): Semántica lingüística. Una introducción. Paidos. Págs. 25-
691. ―Se define la semántica tradicionalmente como el estudio del significado, 
una palabra puede tener muchos significados o sentidos de acuerdo al 
contexto donde se usan, y además que éstos se interconectan y cruzan entre sí 
de distintas maneras. La interpretación del sentido está ligado no solo al 
contexto, sino también a las creencias ontológicas de los participantes, los 
cuales son determinados culturalmente‖. 
La semántica es parte de la lingüística que estudia el significado y desarrollo histórico de 
cada palabra. La semántica nos habla sobre el significado o interpretación que cada personada, 
para: una palabra, un gesto, una expresión. La semántica estudia el significado de las palabras, 
buscando su origen, y viendo las formas gramaticales de la palabra que se esté buscando. Tenemos 




Es el estudio del significado de la palabra. Contrasta con dos aspectos que intervienen en 
una expresión con propio significado: la sintaxis y la pragmática. La semántica lingüística trata de 
la codificación y decodificación de los contenidos semánticos en las estructuras lingüísticas. 
Semántica en Matemática y Lógica: 
Es el desarrollo de una serie de problemas lógicos por ello se lo puede emplear en 
matemática.  
Semántica en Ciencias Cognitivas: 
La semántica cognitiva tiene que ver con la relación de signos y con los hechos 
relacionados con la naturaleza. 
El metalenguaje de la semántica. ¿Por qué es importante que la semántica lingüística 
determine su metalenguaje (el vocabulario técnico) que se usará para describir el lenguaje? Es 
importante determinar un metalenguaje porque al describir el lenguaje no podemos utilizar un 
lenguaje coloquial sin hacer algunas modificaciones de restricción y extensión; al igual que otras 
disciplinas precisan definir palabras clave para un uso de propósito especializado, el estudio 
semántico, por una cuestión de precisión y claridad debe determinar los términos claves a utilizar. 
Semántica lingüística y no lingüística. ¿Cómo entiende Lyons el término ‗semántica lingüística‘? 
El termino semántica lingüística se refiere al estudio del significado en la lingüística, considerada 
como el estudio del lenguaje. Entonces, así como la semántica filosófica es una rama de la filosofía 
y la semántica psicológica es rama de la psicología, la semántica lingüística se considera una rama 
de la lingüística. 
Definición de Términos Básicos 
 
Comprensión.- Es el proceso de elaborar el significado por la vía de aprender las ideas 
relevantes de un texto y relacionarlas con las ideas que ya se tienen. Es el proceso a través del cual 
el lector interactúa con el texto. Sin importar la longitud o brevedad del párrafo, el proceso se da 
siempre de la misma forma. 
Estilo.- El estilo es el conjunto de características o cualidad que diferencian y distinguen 
una forma de escribir de otra. El estilo es el sentido vital, la personalidad transferida al desarrollo 
oral o escrito del tema. 
 39 
 
Expresión.-Es la demostración de ideas o sentimientos. La expresión puede quedar como 
un acto íntimo del que se expresa o transformarse en un mensaje que un emisor transmite a un 
receptor, con lo que se convierte en comunicación. 
 
Habilidad.-Es la destreza para ejecutar una cosa o capacidad y disposición para negociar y 
conseguir los objetivos a través de unos hechos en relación con las personas, bien a título 
individual o bien en grupo. 
 
Objetivo.- Resultado final, blanco o meta que busca realizar una persona, una organización 
o un departamento. 
 
Redacción.-  Es una composición de textos escritos. 
 
Técnica.- Es un procedimiento o conjunto de reglas, normas o protocolos, que tienen como 
objetivo obtener un resultado determinado, ya sea en el campo de la ciencia, de la tecnología, del 
arte, de la educación o en cualquier otra actividad. 
 
Texto.- Es una unidad de contenido, compleja y coherente, con función comunicativa. 
 




         El sustento legal de esta investigación se encuentra en la Ley orgánica de educación, Capítulo 
VII De la Dirección Nacional de Planeamiento de la Educación Hispana. 
 
         El Art. 43 (Deberes y atribuciones) 
 
         i) Preparar proyectos relacionados con problemas específicos de la educación nacional y 
estudiar e informar acerca de los proyectos propuestos por organismos nacionales e internacionales; 
y cuando estos se hallen en proceso de desarrollo, efectuar acciones de evaluación permanente; 
 
         o) Diseñar, programar y ejecutar investigaciones tendientes al desarrollo curricular. 
 
         Como se puede apreciar la normativa señalada anteriormente, nos permite viabilizar el 
presente proyecto, ya que se cuenta con el debido sustento legal. 
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Caracterización de las Variables 
 
         A continuación se establecen las variables, dimensiones e indicadores, que serán tomados en 
cuenta para la elaboración del instrumento de recolección de datos y procesamiento de la 
información. 
 
Variable Independiente: Técnicas redacción de textos. Según Morea, L. (1997), dice que: 
 
―Las técnicas, son ciertos modos adquiridos de uso de la actividad cognoscitiva 
individual que el sujeto utiliza, deliberadamente, con intención de planificar de 
un modo consciente o parcialmente consciente, la forma de solucionar 
problemas que implican la obtención de aprendizaje‖. (p.17) 
 
La variable independiente tiene las siguientes dimensiones: Estrategias, Metodología y 
factibilidad. 
 
La dimensión de estrategias contiene los siguientes indicadores: Tipos de redacción , Partes 
principales en la redacción, Leyes de los elementos de la comunicación, Estilo: Ritmo y 
coherencia, La concordancia, Proceso lógico en la redacción. 
 
La dimensión Metodológica, contiene los siguientes indicadores: Moderna y Dinámica. 
 
Variable Dependiente: Comprensión escrita. Según Cerezo, M. (2004), dice que: 
 
―La comprensión escrita parte siempre de una hipótesis que arriesga el lector 
sobre su contenido y su intención. Los lectores nos comportamos de forma muy 
flexible y por ello solemos cometer errores, pero es fácil modificar la hipótesis 
inicial de la que se parte, incluso antes de comenzar la lectura, para acomodarla 
a los datos que nos va proporcionando el proceso. Si bien el texto es lineal, y su 
información sucesiva, hay en él estructuras globales de significado, las 
macroestructuras, que no se hacen evidentes en sus partes concretas.‖. (p.1). 
 
Esta variante tiene la siguiente dimensión: competencia comunicativa, comunicación escrita, 
niveles de comprensión lectora, Gramática. 
 
La dimensión de la competencia comunicativa, el siguiente indicador: niveles de lenguaje. 
 
La dimensión comprensión lectora, tiene los siguientes indicadores: niveles de comprensión, 
estructuración de oraciones. 
 
La dimensión Gramática, tiene los siguientes indicadores: estructura de oraciones, 





Diseño de la Investigación 
 
Considerando los objetivos de la presente investigación y las interrogantes planteadas, la 
presente investigación tiene un enfoque cualitativo, en razón a que la población es reducida y se 
trabajará con su totalidad, ya que lo que más interesa es la interpretación del problema de estudio. 
La investigación se efectuó compartiendo los hechos o fenómenos, viviendo sus experiencias; se 
utilizó la modalidad Socio-Educativo; según el Art. 3 de la Ley del reglamento de Licenciatura que 
dice: 
Art. 3.- Se entenderá por Proyecto Socio Educativos a las investigaciones en base al 
método científico que puedan ser de carácter cuantitativo, cualitativo o cuantitativo, 
para generar propuestas alternativas de solución a los problemas de la realidad social 
y/o educativa en los niveles macro, meso o micro. 
Por cuanto este estudio plantea la elaboración de una Guía de Técnicas redacción de textos 
para mejorar la comprensión escrita en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del 
Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖, durante el año 2009-2010. 
         El Proyecto Socio Educativo se apoyó en la investigación de campo de carácter descriptivo, 
ya que se realizó un estudio en el Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖. Esto permitió tomar 
contacto con la realidad, para obtener información de acuerdo con los objetivos del proyecto y 
determinó la factibilidad de  elaborar una Guía de Técnicas redacción de textos para mejorar la 
comprensión escrita en los estudiantes. 
            Los pasos que se siguieron en la presente investigación son: la aprobación del plan y la 
revisión de la fundamentación teórica, para luego proceder a la elaboración y aplicación de la 
técnica de la encuestas con su respectivo instrumento el cuestionario, que se aplicó a todos los 
estudiantes de los octavo y noveno años de EGB del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖. Los 
ítemes del cuestionario tienen el propósito de recolectar información sobre la dificultad de 
redacción y la carente compresión escrita, cuyos datos conforman el diagnóstico situacional. Previo 
a la aplicación del cuestionario, se efectuó la prueba piloto y la validación mediante juicio de 
expertos. Para luego proceder a la tabulación, presentación y análisis de resultados que nos 
permitirán establecer las Conclusiones y Recomendaciones y poder elaborar la propuesta adecuada 
al presente estudio, por último se elaboró el Informe respectivo. 
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Población y Muestra 
Población 
Santana, W. (2009), manifiesta que: 
―En Estadística se denomina población al mundo ideal, teórico cuyas 
características se quieren conocer y estudiar. Las poblaciones suelen ser muy 
extensas y es imposible observar a cada componente, por ello se trabaja con 
muestras o subconjuntos de esa población. Por eso podemos definir como 
muestra a una parte o subconjunto de una población‖. 
 
Para el presente estudio la información se obtuvo de una población conformada por los 
estudiantes de octavo y noveno años de EGB del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖ durante 
el año 2009-2010, quienes componen un total de 130 alumnos, que se encuentran en una edad 
promedio de 11 a 13 años y de 13 a 14 años, de sexo femenino y masculino que corresponden a una 
situación económica media-baja, cuyo detalle es el siguiente: 







Alumnos de 8vo. "A" 
Alumnos de 8vo. "B" 
Alumnos de 9vo. "A" 









TOTAL 130 100 % 
 
Muestra 
Celorrio, S. manifiesta que: 
―La muestra debe obtener toda la información deseada para tener la posibilidad 
de extraerla, esto sólo se puede lograr con una buena selección de la muestra y 
un trabajo muy cuidadosos y de alta calidad en la recogida de los datos‖. 
Es bueno señalar que en un momento una población puede ser muestra en una investigación 
y una muestra puede ser población, esto está dado por el objetivo de la investigación. 
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         En esta investigación se ha tomado del 100% de la población debido a que la población es 
pequeña, pero antes de haber aplicado lo mencionado, se tomó del total de la población el 5% de la 
muestra para aplicar la prueba piloto.  
OPERACIONALIZACIÓN DE LAS VARIABLES 






―Es la capacidad de 
reescribir y mejorar lo 
realizado, para lo cual es 
necesario desarrollar una 
cualidad que nos 
conduce al punto 
siguiente‖. 
TIPOS DE TEXTOS Carácter personal, 
escolar, comercial, 
laboral 





Criterios léxicos y 
semánticos. 
 








Uso correcto de 
mayúsculas 
 







―Es la escritura de 
pensamientos ideas y 
sentimientos. Serán ideas 
que se dan a luz, que se 










16, 17, 18, 
19 
LEYES DE LOS 
ELEMENTOS DE LA 
COMUNICACIÓN 
 
Estilo: ritmo coherencia, 
concordancia, párrafo, 
conectores. 










Técnicas e Instrumentos de Recolección de Datos 
 
Con el propósito de dar respuestas concretas a los objetivos planteados en la investigación, 
se diseñó un instrumento, cuyo objetivo fue el de receptar información sobre la dificultad en la 
comprensión escrita de un texto en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB del Colegio 
Menor ―Manuel María Sánchez‖, durante el año 2009-2010 para lo cual se utilizó la técnica de la 
encuesta que a criterio de Richard L. Sandhusen, las encuestas obtienen información 
sistemáticamente de los encuestados a través de preguntas, ya sea personales, telefónicas o por 
correo, por lo que se diseñó un cuestionario que según Ricardo A. Osorio R. indica que es un 
instrumento de investigación. Este instrumento se utiliza, de un modo preferente, en el desarrollo 
de una investigación en el campo: es una técnica ampliamente aplicada en la investigación de 
carácter cualitativa. En la que hemos hecho constar una lista de 25 preguntas cerradas con 
respuestas alternativas de siempre, casi siempre, a veces, nunca. 
Para la elaboración del instrumento, previamente se precisó los objetivos de la fase de 
diagnóstico y la matriz de operacionalización de variables. 
Luego de la aplicación del instrumento y de obtener el diagnóstico respectivo se procedió a 
la elaboración de la propuesta. 
Validez y Confiabilidad del Instrumento 
Validez 
 
―Según Rusque M (2003) ―la validez representa la posibilidad de que un 
método de investigación sea capaz de responder a las interrogantes 
formuladas. La fiabilidad designa la capacidad de obtener los mismos 
resultados de diferentes situaciones. La fiabilidad no se refiere directamente a 
los datos, sino a las técnicas de instrumentos de medida y observación, es 
decir, al grado en que las respuestas son independientes de las circunstancias 
accidentales de la investigación‖. (Pág 134) 
 
Para garantizar la validez del cuestionario con las características antes señaladas se sometió 
al instrumento a juicio de expertos, para lo cual se eligió a dos profesionales, que expresaron su 
opinión sobre la correspondencia de las preguntas del instrumento con los objetivos, variables e 
indicadores de la investigación; calidad, técnica y representatividad, con este propósito se entregó a 
cada uno de los expertos los siguientes documentos: 
 Carta de Presentación 
 Instructivo 
 Matriz de operacionalización de las variables 
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 Objetivos del instrumento de diagnóstico 
 Formularios  de validación para registrar la opinión sobre cada ítemes. 
 El instrumento. 
 
         El juicio de los expertos obtenidos en la validación se resume en el siguiente cuadro: 
 
         Cuadro Nº2: Validación del Instrumento 
 
JUECES ÍTEMES CORESPONDENCIA CALIDAD LENGUAJE ONSERVACIONES 
 
1 
5 No Pertinente Regular Inadecuado Mejorar la redacción. 
6 No Pertinente Regular Inadecuado Mejorar la redacción. 
7 No Pertinente Regular Inadecuado Mejorar la redacción. 
 
El cuadro Nº2 podemos ver que uno de los dos expertos señala a los ítems 5,6 y 7 con 
observaciones sin coincidir ninguna con el segundo experto. Se ha discutido esta observación 
llegando a una conclusión que los marcadores textuales son importantes y que por lo tanto se 




Se refiere al grado en que su aplicación repetida al mismo sujeto u objeto produce iguales 
resultados. Busot (1999), manifiesta con respecto a la confiabilidad: "Es la capacidad que tiene un 
instrumento de registrar los mismos resultados en repetidas ocasiones en una misma muestra y bajo 
las mismas condiciones."  
Para el estudio de la contabilidad se aplicó una prueba piloto al 5% de la muestra cuyo 
objetivo fue el de refinar el instrumento de investigación antes de su aplicación final y el de 
verificar la operatividad del mismo a nivel del grado de compresión del investigado.  
La prueba previa también permitió observar si el instrumento responde a los propósitos 





Con los resultados que se obtuvieron se aplicó el Alpha de Cronbach cuya fórmula es: 
α=k⁄(k⁻1)(1-∑Sі²⁄St²) 
α= 25/25-4(1-19,2/857,17) 
α= 25/24(1- 0,04) 
α= 1,04 (0,96) 
α= 0.99 
 
Comparando el coeficiente de confiabilidad obtenido, con el siguiente cuadro, se concluye 
que la confiabilidad es Muy Alta. 





















0,91 a 1,00 
 




Concluido el respectivo estudio de valides y confiabilidad, se procede a la realización final 
de todo el instrumento y a la aplicación del mismo en toda la muestra. 
 
Técnicas para el Procesamiento y Análisis de Datos 
 Procesamiento de datos según Mark, (1998). 
―Es la técnica que consiste en la recolección de los datos primarios de entrada, 
que son evaluados y ordenados, para obtener información útil, que luego 
serán analizados por el usuario final, para que pueda tomar las decisiones o 
realizar las acciones que estime conveniente‖.  
Una  vez  aplicado  el   instrumento  de  validación  se  realizó   los siguientes pasos en el 
procesamiento de datos: 
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1. Análisis crítico de los resultados 
2. Tabulación de Resultados 
3. Elaboración de cuadros de frecuencias y porcentajes 
4. Elaboración de gráficos tipo pastel 
 
Para el análisis de datos según Héctor L. Ávila B. 
 
―El análisis de datos es el precedente para la actividad de interpretación. La 
interpretación se realiza en términos de los resultados de la investigación. 
Esta actividad consiste en establecer inferencias sobre las relaciones entre las 
variables estudiadas para extraer conclusiones y recomendaciones (Kerlinger, 
1982)‖. 
 
Se tomó en cuenta los cuadros y gráficos señalados, realizándose una lectura de los datos 
cuya interpretación se hizo considerando como positivos a las respuestas: siempre, casi siempre; y 






















El objetivo de este capítulo es el de presentar los resultados obtenidos en las fases de 
diagnóstico y confiabilidad, que se muestran en veinte y cinco (25) cuadros y gráficos, organizados 
en filas y columnas que corresponden a las frecuencias y porcentajes de las categorías utilizadas en 
los ítems del cuestionario. 
Los resultados obtenidos del estudio de factibilidad, a través de entrevistas a las 
autoridades del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez", durante el año 2009-2010, se presentan 
en un cuadro, en el que consta la pregunta y la respectiva respuesta de cada autoridad entrevistada. 
El análisis de resultados se realizó a partir de los cuadros y gráficos, para lo cual se realiza 
la lectura de los mismos. 
Para la interpretación de resultados se consideró a las respuestas siempre y casi siempre 
como positivas y como negativas a veces y nunca.  
 Y por último en la discusión de resultados se comparó los datos obtenidos con la teoría 

















Presentación, Análisis e Interpretación de Resultados 
Estudio Diagnóstico 
 
ITEM 1: Dedica tiempo a la comunicación interpersonal.  
CUADRONº4 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 49 37,7 
3= Casi siempre 54 41,5 
2= A veces 22 16,9 
1= Nunca 5 3,85 
TOTAL 130 100 
 
GRÁFICO Nº1 
    
    
    
    
    
    
     
 
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 4 y gráfico 1, que corresponden al ítem 1, se refiere al tiempo dedicado a la 
comunicación interpersonal, cuyos resultados son: 49 investigados que corresponden al 37,69% 
responden siempre; 54 investigados que corresponden al 41,54% responden casi siempre; 22 
investigados  que corresponden al 16,92% responden a veces y 5 investigados  corresponden al 
3,85% responden nunca. 
 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 103 
estudiantes que corresponden al 79,23% responden que siempre o casi siempre dedican tiempo a la 















ITEM 2: El maestro actualiza constantemente sus conocimientos en nuevas técnicas de 
aprendizaje. 
CUADRO Nº5 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 29 22,3 
3= Casi siempre 21 16,2 
2= A veces 74 56,9 
1= Nunca 6 4,62 
TOTAL 130 100 
 
GRÁFICO Nº2 
    
 
 
   
    
    
    
    Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
La lectura del cuadro 5 y gráfico 2, correspondientes al ítem 2; el maestro actualiza 
constantemente sus conocimientos en nuevas técnicas de aprendizaje, permite deducir que de 130 
encuestados: 29 estudiantes responden siempre que pertenecen al 22,3%, 21 estudiantes responden 
casi siempre que pertenece al 16,2%, 74 estudiantes responden a veces que pertenecen al 56,9%, y 
6 estudiantes responden nunca correspondiendo al 6%. 
Del análisis realizado del cuadro y gráfico que anteceden, se deduce que  80 encuestados 
que pertenecen al 61,5% respondieron que a veces o nunca el maestro actualiza sus conocimientos 



















ITEM 3: El maestro guía y motiva a los alumnos para que realicen comentarios sobre el tema en 
cuestión, y así puedan reactivar conocimientos previos sobre el tema. 
 
CUADRO Nº6 
ALTERNATIVAS F % 
4= Siempre 26 20 
3= Casi siempre 35 26,9 
2= A veces 57 43,8 
1= Nunca 12 9,23 
TOTAL 130 100 
GRÁFICO Nº3 
    
 
 
   
    
    
    
    Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El análisis del cuadro 6 y gráfico 3 al referirse al ítem 3, el maestro guía y motiva a los 
alumnos para que realicen comentarios sobre el tema en cuestión, para reactivar conocimientos 
previos sobre el tema. Se evidencias los siguientes resultados: 26 estudiantes responden siempre 
que corresponden al 20%, 35 estudiantes responden casi siempre que corresponden al 25,9%, 57 
estudiantes responden a veces que corresponden al 43,8%, y 12 estudiantes responden que nunca 
que corresponden al 9,23%. 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que; 69 estudiantes que 
corresponden al 53,08% responden que a veces o nunca el maestro guía y motiva a los alumnos 
para que realicen comentarios sobre el tema en cuestión, para que reactivar conocimientos previos 
















ITEM 4: El profesor logra desarrollar la competencia comunicativa en los alumnos al momento de 
escribir. 
CUADRO Nº7 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 36 27,7 
3= Casi siempre 60 46,2 
2= A veces 28 21,5 
1= Nunca 6 4,62 





   
    
    
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 7 y gráfico 4, que corresponden al ítem 4, se refiere a si el profesor logra 
desarrollar la competencia comunicativa en los alumnos al momento de escribir, cuyos resultados 
son: 36 investigados que corresponden al 27,7% responden siempre, 60 investigados que 
corresponden al 46,2% responden casi siempre, 28 investigados  que corresponden al 21,5% 
responden a veces y 6 investigados  corresponden al 4,62% responden nunca. 
 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 96 
estudiantes que corresponden al 75,84%, responden que siempre o casi siempre el profesor logra 

















ITEM 5: Puede aumentar y reforzar su lenguaje oral. 
CUADRO Nº8 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 26 20 
3= Casi siempre 37 28,5 
2= A veces 54 41,5 
1= Nunca 13 10 
TOTAL 130 100 
 
GRÁFICO Nº5 
    
 
 
   
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
La lectura del cuadro 8 y gráfico 5, correspondientes al ítem 5;puede aumentar y reforzar 
su lenguaje oral, permite deducir que de 130 encuestados: 26 estudiantes responden siempre que 
pertenecen al 20%, 37 estudiantes responden casi siempre que pertenece al 28,5%, 54 estudiantes 
responden a veces que pertenecen al 41,5%, y 13 estudiantes responden nunca que  pertenece al 
10%. 
Del análisis realizado del cuadro y gráfico que anteceden, se deduce que  67 encuestados 




















ITEM 6: Utiliza los marcadores textuales al momento de escribir. 
CUADRO Nº9 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 24 18,5 
3= Casi siempre 40 30,8 
2= A veces 54 41,5 
1= Nunca 12 9,23 






   
    
    
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El análisis del cuadro 9 y gráfico 6 al referirse al ítem 6, utiliza los marcadores textuales al 
momento de escribir, se evidencia los siguientes resultados, de 130 encuestados: 24 estudiantes 
responden siempre que corresponden al 18,5%, 40 estudiantes responden casi siempre que 
corresponden al 30,8%, 54 estudiantes responden a veces que corresponden al 41,5%, y 12 
estudiantes responden que nunca que corresponden al 9,23%. 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 66 
estudiantes que corresponden al 50,77% responden que a veces o nunca utiliza los marcadores 


















ITEM 7: Al escribir toma en cuenta las reglas ortográficas, pausas, mayúsculas… 
CUADRO Nº10 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 27 20,8 
3= Casi siempre 27 20,8 
2= A veces 55 42,3 
1= Nunca 21 16,2 






   
    
    
    
    
    Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 10 y gráfico 7, que corresponden al ítem 7, se refiere, ―Al escribir toma en cuenta 
las reglas ortográficas, pausas, mayúsculas…‖ cuyos resultados son: 27 investigados que 
corresponden al 20,8% responden siempre, 27 investigados que corresponden al 20,8% responden 
casi siempre, 55 investigados  que corresponden al 42,3% responden a veces y 21 investigados  
corresponden al 16,2% responden nunca. 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 76 
encuestados que corresponden al 58,46% responden que a veces o nunca al escribir toma en cuenta 




















ITEM 8: La lectura le ayuda a tener un mejor léxico. 
 
CUADRO Nº11 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 35 26,9 
3= Casi siempre 29 22,3 
2= A veces 46 35,4 
1= Nunca 20 15,4 





   
    
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
La lectura del cuadro 11 y gráfico 8, correspondientes al ítem 8; La lectura le ayuda a tener 
un mejor léxico, permite deducir que de 130 encuestados: 35 estudiantes responden siempre que 
pertenecen al 26,9%, 29 estudiantes responden casi siempre que pertenece al 22,3%, 46 estudiantes 
responden a veces que pertenecen al 35,4%, y 20 estudiantes responden nunca que  pertenece al 
15,4%. 
Del análisis realizado del cuadro y gráfico que anteceden, se deduce que  66 encuestados 



















ÌTEM 9: Reflexiona acerca de la comprensión lectora como acto de comunicación. 
CUADRO Nº12 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 31 23,8 
3= Casi siempre 27 20,8 
2= A veces 65 50 
1= Nunca 7 5,38 
TOTAL 130 100 
 
GRÁFICO Nº9 
   
   
   
   
   
   
 
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El análisis del cuadro 12 y gráfico 9 al referirse al ítem 9, Reflexiona acerca de la 
comprensión lectora como acto de comunicación, se evidencian los siguientes resultados, de 130 
encuestados: 31 estudiantes responden siempre que corresponden al 23,8%, 27 estudiantes 
responden casi siempre que corresponden al 20,8%, 65 estudiantes responden a veces que 
corresponden al 50%, y 7 estudiantes responden que nunca que corresponden al 5,38%. 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 72 
estudiantes que corresponden al 55,38% responden que a veces o nunca reflexiona acerca de la 


















ITEM 10: Reconoce nombres, personajes y tiempos dentro de un texto. 
CUADRO Nº13 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 27 20,8 
3= Casi siempre 36 27,7 
2= A veces 56 43,1 
1= Nunca 11 8,46 
TOTAL 130 100 
 
GRÁFICO Nº10 
    
 
 
   
    
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 13 y gráfico 10, que corresponden al ítem 10, Reconoce nombres, personajes y 
tiempos dentro de un texto, cuyos resultados son: 27 investigados que corresponden al 20,8% 
responden siempre, 36 investigados que corresponden al 27,7% responden casi siempre, 56 
investigados  que corresponden al 43,1% responden a veces y 11 investigados  corresponden al 
8,46% responden nunca. 
Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de130encuestados; 67 estudiantes 
que corresponden al 51,54% responden que a veces o nunca reconocen nombres, personajes y 


















ITEM 11: Diferencia las ideas principales de las ideas secundarias. 
CUADRO Nº14 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 50 38,5 
3= Casi siempre 53 40,8 
2= A veces 19 14,6 
1= Nunca 8 6,15 







   
   
   
   
    
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
La lectura del cuadro 14 y gráfico 11, correspondientes al ítem 11; Diferencia las ideas 
principales de las ideas secundarias, permite deducir que de 130 encuestados: 50 estudiantes 
responden siempre que pertenecen al 38,5%; 53 estudiantes responden casi siempre que pertenecen 
al 40,8%; 19 estudiantes responden a veces que pertenecen al 14,6%, y 8 estudiantes responden 
nunca que  pertenecen al 6,15%. 
Del análisis realizado del cuadro y gráfico que anteceden, se deduce que  103 encuestados 
que pertenecen al 79,3% respondieron que siempre o casi siempre diferencia las ideas principales 


















ITEM 12: Puede reorganizar la información leída. 
CUADRO Nº15 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 27 20,8 
3= Casi siempre 37 28,5 
2= A veces 53 40,8 
1= Nunca 13 10 






   
    
    
    
    
    
    Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El análisis del cuadro 15 y gráfico 12 al referirse al ítem 12, Puede reorganizar la 
información leída, se evidencia los siguientes resultados, de 130 encuestados: 27 estudiantes 
responden siempre que corresponden al 20,8%, 37 estudiantes responden casi siempre que 
corresponden al 28,5%, 53 estudiantes responden a veces que corresponden al 40,8%, y 10 
estudiantes responden que nunca que corresponden al 10%. 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 66 


















ÌTEM 13: Busca y comenta el significado de palabras desconocidas en el texto para facilitar la 
comprensión. 
CUADRO Nº16 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 35 26,9 
3= Casi siempre 34 26,2 
2= A veces 49 37,7 
1= Nunca 12 9,23 





   
    
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 16 y gráfico 13, que corresponden al ítem 13, Busca y comenta el significado de 
palabras desconocidas en el texto para facilitar la comprensión, cuyos resultados son: 35 
investigados que corresponden al 26,9% respondieron siempre, 34 investigados que corresponden 
al 26,2% respondieron casi siempre, 49 investigados  que corresponden al 37,7% respondieron a 
veces y 12 investigados  corresponden al 9,23% respondieron nunca. 
 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 69 
estudiantes que corresponden al 53,07% responden que siempre o casi siempre buscan y comentan 



















ÌTEM 14: Al escribir utiliza modificadores y complementos del sujeto y predicado. 
 
CUADRO Nº17 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 35 26,9 
3= Casi siempre 21 16,2 
2= A veces 64 49,2 
1= Nunca 10 7,69 





   
    
    
    
     
 
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
La lectura del cuadro 17 y gráfico 14, correspondientes al ítem 14; Al momento de escribir 
utiliza modificadores y complementos del sujeto y predicado, permite deducir que de 130 
encuestados: 35 estudiantes responden siempre que pertenecen al 26,9%, 21 estudiantes responden 
casi siempre que pertenece al 16,2%, 64 estudiantes responden a veces que pertenecen al 49,2%, y 
10 estudiantes responden nunca que  pertenecen al 7,69%. 
Del análisis realizado del cuadro y gráfico que anteceden, se deduce que  74 encuestados 
que pertenecen al 56,92% respondieron que a veces o nunca al escribir utiliza modificadores y 

















ÌTEM 15: El profesor se compromete afectivamente con los alumnos. 
CUADRO Nº18 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 26 20 
3= Casi siempre 36 27,7 
2= A veces 49 37,7 
1= Nunca 19 14,6 










Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El análisis del cuadro 18 y gráfico 15 al referirse al ítem 15, El profesor se compromete 
afectivamente con los alumnos, Se evidencia los siguientes resultados, de 130 encuestados: 26 
estudiantes responden siempre que corresponden al 20%, 36 estudiantes responden casi siempre 
que corresponden al 27,7%, 49 estudiantes responden a veces que corresponden al 37,7%, y 19 
estudiantes responden que nunca que corresponden al 14,6%. 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 68 
estudiantes que corresponden al 52,31% responden que a veces o nunca el profesor se compromete 


















ITEM 16: El profesor corrige el uso del léxico en los alumnos. 
CUADRO Nº19 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 40 30,8 
3= Casi siempre 36 27,7 
2= A veces 39 30 
1= Nunca 15 11,5 
TOTAL 130 100 
GRÁFICO Nº16 
    
 
 
   
    
     
 
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 19 y gráfico 16, que corresponden al ítem 16, El profesor corrige el uso del 
léxico en los alumnos, cuyos resultados son: 40 investigados que corresponden al 30,8% responden 
siempre, 36 investigados que corresponden al 27,7% responden casi siempre, 39 investigados  que 
corresponden al 30% responden a veces y 15 investigados  corresponden al 11,5% responden 
nunca. 
 
Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 76 
estudiantes que corresponden al 58,46% responden que siempre o casi siempre el profesor corrige 


















ÌTEM 17: La ortografía es importante en la redacción. 
CUADRO Nº20 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 32 24,6 
3= Casi siempre 32 24,6 
2= A veces 49 37,7 
1= Nunca 17 13,1 






   
    
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
La lectura del cuadro 20 y gráfico 17, correspondientes al ítem 17;La ortografía es 
importante en la redacción, permite deducir que de 130 encuestados: 32 estudiantes responden 
siempre que pertenecen al 24,6%, 32 estudiantes responden casi siempre que pertenece al 24,6%, 
49 estudiantes responden a veces que pertenecen al 37,7%, y 17 estudiantes responden nunca que 
pertenecen al 13,1%. 
Del análisis realizado del cuadro y gráfico que anteceden, se deduce que  66 encuestados 



















ÌTEM 18: Estructura las oraciones de manera sintáctica. 
CUADRO Nº21 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 26 20 
3= Casi siempre 48 36,9 
2= A veces 48 36,9 
1= Nunca 8 6,15 






    
 
 
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El análisis del cuadro 21 y gráfico 18 al referirse al ítem 18, Estructura las oraciones de 
manera sintáctica, se evidencia los siguientes resultados, de 130 encuestados: 26 estudiantes 
responden siempre que corresponden al 20%, 48 estudiantes responden casi siempre que 
corresponden al 36,9%, 48 estudiantes responden a veces que corresponden al 36,9%, y 8 
estudiantes responden que nunca que corresponden al 6,15%. 
Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 74 
estudiantes que corresponden al 56,92% responden que siempre o casi siempre estructuran las 


















ÌTEM 19: Prefiere escribir a hablar. 
CUADRO Nº22 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 40 30,8 
3= Casi siempre 24 18,5 
2= A veces 52 40 
1= Nunca 14 10,8 





   
    
    
    
    
    
    Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 22 y gráfico 19, que corresponden al ítem 19; Prefiere escribir a hablar, cuyos 
resultados son: 40 investigados que corresponden al 30,8% responden siempre, 24 investigados que 
corresponden al 18,5% responden casi siempre, 52 investigados  que corresponden al 40% 
responden a veces, y 14 investigados  corresponden al 10,8% responden nunca. 
 
 Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 66 





















ITEM 20: Diferencia los niveles de comunicación en los ámbitos  académicos y familiares. 
CUADRO Nº23 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 28 21,5 
3= Casi siempre 35 26,9 
2= A veces 49 37,7 
1= Nunca 18 13,8 
TOTAL 130 100 
 
GRÁFICO Nº20 
    
 
 
    
 
 
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
La lectura del cuadro 23 y gráfico 20, correspondientes al ítem 20; Diferencia los niveles 
de comunicación en los ámbitos académicos y familiares, permite deducir que de 130 encuestados: 
28 estudiantes responden siempre que pertenecen al 21,5%, 35 estudiantes responden casi siempre 
que pertenece al 26,9%, 49 estudiantes responden a veces que pertenecen al 37,7%, y 18 
estudiantes responden nunca que  pertenece al 13,8%. 
Del análisis realizado del cuadro y gráfico que anteceden, se deduce que  67 encuestados 
que pertenecen al 51,54% respondieron que a veces o nunca diferencian los niveles de 


















ITEM 21: El profesor crea situaciones que exigen a los alumnos respuestas elaboradas con 
argumentos. 
CUADRO Nº24 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 32 24,6 
3= Casi siempre 26 20 
2= A veces 58 44,6 
1= Nunca 14 10,8 






   
    
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
 El análisis del cuadro 24 y gráfico 21 al referirse al ítem 21, El profesor crea situaciones 
que exigen a los alumnos respuestas elaboradas con argumentos, se evidencia los siguientes 
resultados, de 130 encuestados: 32 estudiantes responden siempre que corresponden al 24,6%, 26 
estudiantes responden casi siempre que corresponden al 20%, 58 estudiantes responden a veces que 
corresponden al 44,6%, y 14 estudiantes responden que nunca que corresponden al 10.8%. 
         Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 72 
estudiantes que corresponden al 55,38% responden que a veces o nunca el profesor crea situaciones 



















ITEM 22: En presentaciones orales, se evalúa como habla. 
 
CUADRO Nº25 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 36 27,7 
3= Casi siempre 40 30,8 
2= A veces 46 35,4 
1= Nunca 8 6,15 
TOTAL 130 100 
 
GRÁFICO Nº22 
    
 
 
   
    
    
    
    Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 25 y gráfico 22, que corresponden al ítem 22, En presentaciones orales, se evalúa 
como habla, cuyos resultados son: 36 investigados que corresponden al 27,7% responden siempre, 
40 investigados que corresponden al 30,8% responden casi siempre, 46 investigados  que 
corresponden al 35,4% responden a veces y 8 investigados  corresponden al 6,15% responden 
nunca. 
 
 Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 76 
estudiantes que corresponden al 58,46% responden que siempre o casi siempre en presentaciones 

















ÌTEM 23: Evalúa los escritos de sus compañeros.  
CUADRO Nº26 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 32 24,6 
3= Casi siempre 55 42,3 
2= A veces 34 26,2 
1= Nunca 9 6,92 




    
 
 
   
    
    
    
     
 
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
La lectura del cuadro 26 y gráfico 23, correspondientes al ítem 23;Evalúa los escritos de 
sus compañeros, permite deducir que de 130 encuestados: 32 estudiantes responden siempre que 
pertenecen al 24,6%, 55 estudiantes responden casi siempre que pertenece al 42,3%, 34 estudiantes 
responden a veces que pertenecen al 26,2%, y 9 estudiantes responden nunca que  pertenecen al 
6,92%. 
Del análisis realizado del cuadro y gráfico que anteceden, se deduce que  87 encuestados 



















ITEM 24: Se siente obligado a redactar temas que no son de su interés. 
CUADRO Nº27 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 32 24,6 
3= Casi siempre 45 34,6 
2= A veces 41 31,5 
1= Nunca 12 9,23 






   
    
    
    
    
    Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El análisis del cuadro 27 y gráfico 24, al referirse al ítem 24, Se siente obligado a redactar 
temas que no son de su interés, se evidencia los siguientes resultados, de 130 encuestados: 32 
estudiantes responden siempre que corresponden al 24,6%, 45 estudiantes responden casi siempre 
que corresponden al 34,6%, 41 estudiantes responden a veces que corresponden al 31,5%, y 12 
estudiantes responden que nunca que corresponden al 9,23%. 
 Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 77 
estudiantes que corresponden al 59,24% responden que siempre o casi siempre se sienten obligados 



















ÌTEM 25: En su tiempo libre dedica tiempo a escribir y/o leer. 
CUADRO Nº28 
ALTERNATIVAS f % 
4= Siempre 35 26,9 
3= Casi siempre 40 30,8 
2= A veces 48 36,9 
1= Nunca 7 5,38 






   
    
    
    
    
     
Fuente: Encuestas aplicadas. 
Investigadora: Carmen Caiza. 
 
El cuadro 28 y gráfico 25, que corresponden al ítem 25,En su tiempo libre dedica tiempo a 
escribir y/o leer , cuyos resultados son: 35 investigados que corresponden al 26,9% responden 
siempre, 40 investigados que corresponden al 30,8% responden casi siempre, 48 investigados  que 
corresponden al 36,9% responden a veces, y 7 investigados  corresponden al 5,38% responden 
nunca. 
 Con el análisis del cuadro y del gráfico anterior, se concluye que de 130 encuestados; 75 
estudiantes que corresponden al 57,69% responden que siempre o casi siempre en su tiempo libre 


















Estudio de factibilidad 
 
Para determinar la factibilidad de este trabajo se procedió a entrevistar a la señora rectora, 
al señor vicerrector y a la señora jefa de área de Lengua y Literatura del Colegio Menor ―Manuel 
María Sánchez‖, se siguió el orden de preguntas del guión de entrevistas, cuyo resultado se expresa 
en este cuadro.  
MATRIZ DE RESULTADOS SOBRE LA FACTIBILIDAD 
 
Cuadro 29: Resultados sobre la factibilidad 






1.- ¿Apoyaría la 
aplicación de una 
Guía de Técnicas de 
redacción de textos 




Sí, debido a que la redacción es importante 
al escribir, porque se puede apreciar que 
los alumnos tienen carencias al momento 
de redactar un texto largo o corto, lo que 
dificulta su aprendizaje y limita su 
interrelación con las tecnologías de 




Por supuesto, considero que la redacción 
abre las puertas del éxito a los y las 
estudiantes, por tal razón se debe apoyar 
proyectos con tendencia a mejorar las 
falencias palpables en la enseñanza de 
técnicas, como es en este caso, la 
redacción, no solo en nuestro colegio sino 
en todo el país. 
 
Jefa de Área de 
Lenguaje y 
Comunicación. 
La apoyaríamos, siempre y cuando, ésta 
supere el programa de estudio establecido 
actualmente, ya que, consideramos que 
estamos haciendo un buen trabajo en la 
enseñanza del lenguaje y creemos que los 





Siempre hay limitaciones presupuestarias, 
debido a la dependencia total de los 










económicas para la 
elaboración de una 
Guía de Técnicas de 
redacción de textos 
para mejorar la 
comunicación 
escrita? 
la importancia de este tema haremos todas 
las reformas económicas necesarias, para 
disponer de recursos que nos permitan la 
elaboración de la Guía de Técnicas de 





Como es de conocimiento público, existen 
problemas económicos en todo el sistema 
educativo, pero cuando se trata de mejoras, 
las autoridades del colegio, estamos prestas 
siempre a apoyar estas iniciativas. 
 
Jefa de Área de 
Lenguaje y 
Comunicación. 
En este sentido considero, que no habría 
ningún problema, porque nuestras 
autoridades, tratan en lo posible de apoyar 




3.- ¿Los profesores 
de Lenguaje y 
Comunicación del 
colegio, estarían 
dispuestos a aplicar 
una Guía de técnicas 






Los docentes del colegio, están siempre 
abiertos a las nuevas tecnologías, métodos 
o material que sirva de apoyo para el 
mejoramiento de la enseñanza y estar 
acorde a la educación. 
 
Vicerrector 
Los profesores del área y de todas las 
demás, están en continuo proceso de 
innovación, por lo tanto considero que 
aceptarían la aplicación de la Guía sobre 
técnicas de redacción de textos. 
Jefa de Área de 
Lenguaje y 
Comunicación. 
Todos los que laboramos en ésta área, sí 
estaríamos dispuestos a aplicar una Guía 





Con respecto a la factibilidad política la señora rectora, respondió que sí apoyaría el 
proyecto, debido a que la redacción es importante al escribir, porque se puede apreciar que los 
estudiantes tienen carencias al momento de redactar un texto largo o corto, lo que dificulta su 
aprendizaje y limita su interrelación con las tecnologías de información y educación. 
El señor vicerrector considera, que la redacción abre las puertas del éxito a los y las 
estudiantes, por tal razón se debe apoyar proyectos con tendencia a mejorar las falencias palpables 
en la enseñanza de técnicas, como es en este caso, la redacción, no solo en nuestro colegio sino en 
todo el país. 
La señora jefa de área de Lenguaje y Literatura indica que apoyarían la guía, siempre y 
cuando, esta supere el programa de estudio establecido actualmente, ya que, consideramos que 
estamos haciendo un buen trabajo en la enseñanza del lenguaje y creemos que los alumnos no 
tienen problemas al escribir. 
Del análisis realizado se puede concluir que existe la factibilidad política para realizar la 
Guía de Técnicas de redacción de textos para mejorar la comunicación escrita, ya que existe el 
apoyo de las principales autoridades del colegio como son el Rectora, Vicerrector y la Jefa de Área. 
En relación a la factibilidad económica la señora rectora indicó que siempre hay 
limitaciones presupuestarias, debido a la dependencia total de los recursos del estado, sin embargo, 
debido a la importancia de este tema haremos todas las reformas económicas necesarias, para 
disponer de recursos que nos permitan la elaboración de la Guía de Técnicas de textos para mejorar 
la comunicación escrita. 
El señor vicerrector señaló como es de conocimiento público, existen problemas 
económicos en todo el sistema educativo, pero cuando se trata de mejoras, las autoridades del 
colegio, estamos prestas siempre a apoyar estas iniciativas. 
La señora jefa de área del Lenguaje y comunicación respondió, en este sentido considero, 
que no habría ningún problema, porque nuestras autoridades, tratan en lo posible de apoyar 
proyectos que aporten al desarrollo de la educación moderna. 
A manera de conclusión, se puede decir que existe la factibilidad económica para realizar 
la Guía de Técnicas de redacción de textos, debido a que las autoridades del colegio, están 
dispuestas a realizar ajustes presupuestarios, para apoyar proyectos que desarrollen la educación 
del plantel. 
Referente a la factibilidad técnica, la señora rectora contestó que los docentes del colegio, 
están siempre abiertos a las nuevas tecnologías, métodos o material que sirva de apoyo para el 
mejoramiento de la enseñanza y estar acorde a la educación. 
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El señor vicerrector indicó que los profesores del área y de todas las demás, están en 
continuo proceso de innovación, por lo tanto considero que aceptarían la aplicación de la Guía de 
técnicas de redacción de textos. 
Por último la señora jefa de área de lenguaje y comunicación respondió que todos los que 
laboramos en ésta área, sí estaríamos dispuestos a aplicar una Guía sobre Técnicas de redacción de 
textos. 
En conclusión existe factibilidad técnica, para la aplicación de una guía de Técnicas de 
redacción de textos, ya que, las autoridades del plantel indicaron que los docentes están abiertos a 
la nueva tecnología y que aceptarían esta propuesta para mejorar el nivel de la escritura. 
 
Discusión de resultados 
 
Con el propósito de confrontar los resultados del diagnóstico con la teoría respectiva se 
recurre a las dimensiones de las variables utilizadas en la presente investigación, las cuales son: 
competencia comunicativa, comprensión lectora, gramática, metodología y factibilidad.  
Sobre la primera dimensión competencia comunicativa, el 75% de los investigados 
respondieron que mejora la interrelación social, según Ruho, E. (2003) indica que:  
 
―Antes de incluir un conocimiento en el espacio para experiencias nuevas, 
nuestra mente verifica si éste no estuviera ya registrado. Si así fuera, lo 
reafirmará, acercándolo así, poco a poco, al grado de incuestionable. Un 
conocimiento, antes de tomarse como cierto, deberá superar varias fases de 
confirmación, que van desde el ―yo creo que...‖ hasta el ―yo sé que...‖, y en el 
proceso, la lectura ocupará un lugar preponderante‖. (p. 9)  
 
Esta afirmación permite comprender la importancia que tiene la competencia comunicativa  
para el desarrollo de la enseñanza-aprendizaje; pero en especial la relación que tiene con la 
comprensión, ya que incentiva el deseo de superación con respecto a una buena expresión. 
 
El diagnóstico de la dimensión compresión lectora, con relación a la comunicación, se 
determina que el 88% de los investigados afirman que es indispensable entender un escrito para 
apropiarse de ese conocimiento, a este respecto Buzan, T. (2006) Expone:  
 
―El propósito de la inspección previa es desarrollar una estructura en la cual 
la mente pueda insertar los detalles menores de esa estructura con mayor 
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facilidad, de tal modo que mejore instantáneamente la comprensión de todo el 
texto cuando lo lea y refuerce aquellos conocimientos previos‖. (p.180)  
 
De la cita anterior se puede concluir que, la es necesario redactar un texto, ya que, lector 
debe entender de forma precisa lo argumentado o expuesto en el escrito, sin malos entendidos o 
interpretaciones. 
 
El diagnóstico de la dimensión de la gramática con la relación a la expresión escrita, 
determina que el 88% de los investigados afirman que la gramática facilita el aprendizaje, a este 
respecto, García, M. (2004), dice: 
 
―Para escribir correctamente una lengua es necesario tener un conocimiento 
exacto de cómo funcionan los mecanismos que intervienen en la formación de 
frases u oraciones con las que se expresan los mensajes‖. (p. 85) 
 
De la cita anterior se puede concluir que, la gramática es necesaria al momento de escribir 
nuestras ideas, y que esta ofrece a los estudiantes los instrumentos necesarios para la estructuración 
básica de frases y oraciones, las mismas que permitirán el desarrollo de la comunicación escrita. 
 
Acerca de la dimensión de estrategias, el 88% de los investigados coinciden en que  
técnicas de práctica controlada, producción creativa y producción libre, optimizan la 
comprensión de textos. 
 
Los contenidos gramaticales que el alumno manejará deben ser presentados en función del 
uso, en el momento de revisión de los textos producidos y según lo que a juicio del docente interese 
profundizar. 
 
Sobre la metodología, 85% de los investigados indican que se debe utilizar la 
metodología moderna ya que para ellos es más fácil que la adopten en la producción de 
textos. Muñoz, M. (2004), indica que: 
 
―Las estrategias metodológicas sugieren para el logro de los objetivos 
relacionados con la expresión escrita hacen referencia a ir incrementando su 




La metodología moderna, ofrece al estudiante la oportunidad de ir incrementando la 
habilidad al escribir creativamente, por medio de las actividades en las cuales, el estudiante 
participe activamente. 
 
El estudio de la factibilidad, muestra que las principales autoridades del Colegio Menor 
―Manuel María Sánchez‖, 2009-2010, están conscientes de las falencias que existen en la 
enseñanza de nuevas técnicas de redacción y en especial en la dificultad de la comunicación escrita, 
por tal razón, están prestas a apoyar la propuesta de este trabajo que consiste en la elaboración de 



























El propósito del presente capítulo es el de enlistar las conclusiones de los resultados 
expuestos en el capítulo IV.  
 
En este capítulo se presentan las conclusiones y recomendaciones en base a los resultados 
expuestos en el capítulo anterior.  
 
Las conclusiones se presentan de acuerdo con los objetivos, a partir de la interpretación de 
los resultados, de una o más conclusiones se elaboran las recomendaciones.  
 
 Los estudiantes dedican tiempo a la comunicación interpersonal.  
 
 Los encuestados aseguran que a veces o nunca el maestro actualiza sus conocimientos en 
nuevas técnicas de aprendizaje. 
 
 El maestro a veces o nunca guía y motiva a los alumnos para que realicen comentarios 
sobre el tema en cuestión, para que reactivar conocimientos previos sobre el tema. 
 
 El profesor logra desarrollar la competencia comunicativa en los estudiantes. 
 
 Los estudiantes no pueden aumentar y reforzar su lenguaje oral. 
 
 Los encuestados no utilizan los marcadores textuales al momento de escribir. 
 
 Los estudiantes al escribir no toman en cuenta las reglas ortográficas, pausas, 
mayúsculas… 
 
 La lectura ayuda a los estudiantes a tener un mejor léxico. 
 
 Los estudiantes no reflexionan acerca de la comprensión lectora como acto de 
comunicación. 
 





 Los estudiantes no diferencian las ideas principales de las ideas secundarias. 
 
 A veces o nunca los estudiantes pueden reorganizar la información leída. 
 
 Los estudiantes buscan y comentan el significado de palabras desconocidas en el texto para 
facilitar la comprensión. 
 
 Al escribir los estudiantes no utilizan modificadores y complementos del sujeto y 
predicado. 
 
 El profesor a veces o nuca se compromete afectivamente con los alumnos. 
 
 El profesor corrige el uso del léxico en los alumnos. 
 
 Los estudiantes aseveran que la ortografía no es importante en la redacción. 
 
 Los encuestados estructuran las oraciones de manera sintáctica. 
 
 Los estudiantes prefieren hablar a escribir. 
 
 Los estudiantes  a veces o nunca diferencian los niveles de comunicación en los contextos 
académicos y familiares. 
 
 El profesor a veces o nuca crea situaciones que exigen a los alumnos respuestas elaboradas 
con argumentos. 
 
 Los estudiantes siempre o casi siempre en presentaciones orales, se evalúan como hablan. 
 
 Los estudiantes evalúan los escritos de sus compañeros. 
 
 Los encuestados se sienten obligados a redactar temas que no son de su interés. 
 
 Los encuestados en su tiempo libre dedican tiempo a escribir y/o leer. 
 
 Con la interpretación de los resultados y de acuerdo con los objetivos del proyecto de 
investigación se puede llegar a la conclusión, de que un Guía de Técnicas de Redacción de 
textos, ayudará a mejorar la comprensión escrita,  en el Colegio Menor ―Manuel María 
Sánchez‖, debido a que el mismo llevará ejercicios para mejorar la redacción, la 




 También se llega a concluir que las técnicas de redacción aplicadas en octavos y novenos 
años de EGB del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖, sirven para mejorar la 
competencia comunicativa, algo que indiscutiblemente está bien, por lo tanto el estudiante 
deben reflexionar para poder comprender el texto. 
 
 Además se llega a concluir que mejorar la comprensión escrita es posible, en los 
estudiantes de los octavo y noveno años de EGB, del Colegio Menor ―Manuel María 
Sánchez‖, 2009-2010, debido a que están de acuerdo en que desean saber más de lo que ya 
saben, y con ayuda de la investigación realizada se puede decir que la redacción es la 
herramienta principal para desarrollar sus conocimientos.  
 
 Por último se ha llegado a la conclusión de que el diseño de la Guía debe estar dividido por 
unidades con sus respectivos ejercicios y evaluaciones, que deberán ser desarrolladas con 
ayuda del profesor de Lengua y Literatura, el estudiante podrá hacer uso de la Guía, en 
años siguientes ya que las técnicas tendrán que ser aplicadas constante, la producción de 




En base a los resultados obtenidos, los objetivos y las conclusiones, se redactan las 
siguientes recomendaciones.  
 
 El profesor debe motivar al estudiante para que continúe dedicando  tiempo a la 
comunicación interpersonal.  
 
 La actualización del maestro debe ser constante en busca de nuevas técnicas de 
aprendizaje. 
 
 El maestro debe ser un guía y motivador para que el estudiante realice  comentarios sobre 
el tema en cuestión, para que reactivar conocimientos previos sobre el tema. 
 
 El profesor debe continuar desarrollando la competencia comunicativa en los alumnos al 
momento de escribir un texto. 




 Realizar talleres dirigidos para que el estudiante utilice los marcadores textuales al 
momento de escribir. 
 
 El maestro debe buscar nuevas metodologías ya que el estudiante al escribir toma en cuenta 
las reglas ortográficas, pausas, mayúsculas… 
 
 La lectura es la mejor herramienta para tener un mejor léxico 
 
 Reflexionar acerca de la comprensión lectora como acto de comunicación. 
 
 El maestro debe implementar la lectura comprensiva con el fin de que el estudiante pueda 
reconocer nombres, personajes y tiempos dentro de un texto. 
 
 Diferenciar las ideas principales de las ideas secundarias. 
 
 Estructurar de mejor manera la lectura para  reorganizar la información leída. 
 
 Orientar al estudiante a buscar y comentar el significado de palabras desconocidas en el 
texto para facilitar la comprensión. 
 
 El estudiante al escribir debe utilizar modificadores y complementos del sujeto y 
predicado. 
 
 El profesor debe mejorar la afectividad con los alumnos. 
 
 El profesor siempre deberá corregir el uso del léxico en los alumnos. 
 
 Incentivar a los estudiantes que la ortografía es importante en la redacción. 
 
 Los estudiantes deben estructurar las oraciones de manera sintáctica. 
 
 Motivar al estudiante por medio de talleres, dinámicas a crear textos, composiciones de su 
autoría. 
 
 Diferenciar los niveles de comunicación en los contextos académicos y familiares. 
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 El profesor debe crear situaciones que exigen a los alumnos respuestas elaboradas con 
argumentos. 
 
 Mantener evaluaciones constantes presentaciones orales. 
 
 Dejar que el estudiante se autoevalúe y evalúan los escritos de sus compañeros. 
 
 No obligar al estudiante a redactar temas que no son de su interés. 
 
 Motivar al estudiante en tiempo libre dedique tiempo a escribir y/o leer. 
 
 Se debe ayudar a la capacidad de comprensión del alumnado para que diferencien la 
calidad de los textos escritos y admiren la belleza que encierra el mundo imaginativo y 
creador de una obra escrita aparte de lo que puede suponer, en otros casos, el aprendizaje, 
tanto académico como para la postura en la vida.  
 
 Se recomienda, que además de comprar y organizar libros y otros materiales para la 
biblioteca, en la rutina del estudiante con respecto a la producción de textos con temas de 
poco interés, debe incluir la organización de actividades como: Talleres libres, círculos de 
lectura, talleres para mejorar la expresión escrita como oral, los mismos que se presenta en 
la Guía.  
 
 Se recomienda que el departamento de Lengua y Literatura  se coordine capacitaciones 
constantes que permitan actualizarse a los maestros sobre nuevas tendencias o técnicas de 
escritura, redacción, comprensión, etc., debido a que las técnicas aplicadas solo enseñan a 
que el estudiante escriba sin reflexionar como lo demuestra el estudio diagnóstico 
realizado, así el aprendizaje del estudiante será más significativo.  
 
 Se recomienda que los profesores de Lengua y Literatura deben permitir al educando 
poseer una Guía de técnicas de redacción, el cual deberán poner en práctica no solo en el 
horario de clases sino también fuera de él y tomar en cuenta los talleres de técnicas que 
ofrece, debido a que no solo se aplica en el área del lenguaje y comunicación, sino en todas 
la demás áreas. 
 
 Se recomienda que los estudiantes deben ser constantes en el desarrollo de la Guía de 
técnicas de redacción de textos, para lograr así un buen avance tanto como en comprensión 








 La propuesta es el producto final del proyecto; es alcanzar el objetivo general planteado. Se 
constituye en la mejor alternativa de solución al problema de la investigación realizada. En el 
presente trabajo se propone una Guía sobre técnicas para una adecuada redacción de textos con el 
propósito de mejorar la comprensión escrita en los estudiantes de octavo y noveno años del Colegio 
Menor  ―Manuel María Sánchez‖. 
 






-Contenidos de la Propuesta: 
Está conformada por 7 unidades: 
 Unidad No. 1 El lengua como proceso comunicacional. 
 Unidad No. 2 Acentuación. 
 Unidad No. 3 Formación de palabras. 
 Unidad No. 4 Ortografía. 
 Unidad No. 5 Puntuación. 
 Unidad No. 6 Criterios morfológicos. 
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 Desarrollar en los estudiantes de octavo y noveno años de EGB, competencias para una 




 Estimular los aprendizajes de nuevas técnicas de construcción de textos escritos con el 
propósito de optimizar la comunicación interpersonal en los estudiantes de octavo y 
noveno años de EGB. 
 
 Coadyuvar en el proceso de mejoramiento de la enseñanza aprendizaje mediante el uso 
adecuado de la lengua escrita en las distintas formas de comunicación. 
 
 Desarrollar en el estudiante nuevas técnicas de redacción de documentos que serán 






















Por redacción se entiende a todo aquel elemento escrito que haya sido redactado y 
realizado por una persona. La redacción puede darse de muchas diferentes maneras y con muchos 
diferentes estilos dependiendo del tipo de información que se quiera describir, del momento, del 
espacio, del público y de muchas otras cosas. El acto de redactar es, en otras palabras, poner por 
escrito algo que se vivió o algo que se quiere contar. 
 
Por lo cual se oye hablar continuamente del fracaso escolar y, sean cuales fueren las causas 
que lo motivan, se cree que una de las más importantes es que los estudiantes no saben expresarse. 
Las faltas de concordancia o de ortografía, las incoherencias sintácticas, el desconocimiento de un 
gran número de palabras de su propia lengua así como de las más elementales normas de 
acentuación y puntuación son frecuentes en nuestros estudiantes y les ayudan a fracasar. 
 
No poco ha contribuido a ello el hecho de que hoy apenas se lee. El niño ha sustituido el 
tebeo, el cuento o el libro por la televisión, el internet y así la familiaridad con la expresión escrita 
es casi nula; la memoria visual, que le haría retener la grafía de las palabras, no se ejercita. 
 
Conscientes de este problema, se ha ido recogiendo un amplio material (exámenes, 
ejercicios, redacciones...).  Sobre ello se ha elaborado una serie de sugerencias y ejemplos que 
faciliten el dominio de la comunicación escrita. 
 
El aprendizaje de las normas de una escritura correcta siempre ha resultado gravoso para el 
alumno, que se veía obligado a memorizar una serie de reglas con un sinfín de excepciones que a 
nada conducían y que le resultaba algo ajeno y difícil de llevar a la práctica. Se pretende que, a 
partir de casos concretos, el propio estudiante deduzca aquellas normas que realmente son válidas y 
se familiarice, de una forma un tanto lúdica, con el uso correcto de la lengua. 
 
En este sentido, se considera de gran interés partir de textos, preferiblemente literarios, para 
que el estudiante entre en contacto directo con un ideal de lengua que pretendemos le sirva de 
modelo y le ayude a fijar mentalmente estructuras y formas correctas. En la elaboración de estos 
ejercicios se ha tenido en cuenta que estuvieran presentes los términos, frases, expresiones, etc. que 
con más frecuencia aparecieron mal escritos por nuestros propios estudiantes. 
 
Se aborda el problema de la comunicación desde los distintos niveles lingüísticos en los 
que se observado los errores más frecuentes: acentuación, ortografía, puntuación, morfosintaxis y 




La redacción es la parte esencial de la escritura. Si bien normalmente el término redacción 
se relaciona con la literatura artística, todo acto de escritura implica redacción siempre y cuando se 
armen oraciones e ideas con las palabras o símbolos. La palabra redacción proviene del latín 
redigere y su significado es poner en orden, organizar, por lo cual la redacción podría ser descripta 
como el acto de poner en orden las ideas, pensamientos, sensaciones o experiencias de una persona.  
 
Tal como se señaló, la redacción puede tomar diversas formas y estilos dependiendo de 
elementos tales como el público, el momento, el espacio, etc. En este sentido, no va a ser igual el 
procedimiento de redacción que se sigue para escribir una novela que el que se sigue para redactar 





























































EL LENGUAJE COMO 
PROCESO COMUNICACIONAL 
 
EL HOMBRE SER SOCIAL 
 
 El hombre es un ser social por naturaleza, tiende a comunicarse con sus semejantes para 
manifestarles sus ideas y pensamientos, impresiones y sentimientos. 
LENGUAJE 
 
El lenguaje es un sistema de comunicación de gestos, sonidos y signos, mediante el cual, se 
relacionan y entienden los individuos de una misma comunidad. 
 
El lenguaje es la facultad específica que el hombre tiene de poder expresar y comunicar sus 
pensamientos. En cualquier actividad que realice se necesita el uso corriente y constante del 
lenguaje. Sin embargo, hay muchos lenguajes posibles: Auditivo, visual, táctil, gustativo, gestual, 
etc. 
CLASES DEL LENGUAJE 
 
1. Lenguaje Mímico 
2. Lenguaje Oral 
3. Lenguaje Escrito 
 
1. LENGUAJE MÍMICO 
 
Expresa el pensamiento por medio de gestos y movimientos del cuerpo. Este lenguaje se llama 
también natural porque lo emplea el hombre sin haber estudiado, y es único para todos los países de 
los diferentes continentes y en todos los tiempos. 
2. LENGUAJE ORAL 
 
Expresa el pensamiento por medio de sonidos articulados de la voz. 
3. LENGUAJE ESCRITO 
 
Expresa el pensamiento por medio de signos y figuras convencionales. Los fenicios inventaron 
la escritura alfabética. 
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FUNCIONES DEL LENGUAJE 
 
La función del lenguaje es emitir la información de una manera directa o indirecta, 
transmitiendo desde luego nuestros deseos o necesidades. 
 
Debe recordarse que algunos tipos de discursos están destinados a servir a dos, o quizás a 
tres funciones del lenguaje simultáneamente. En tales casos, cada aspecto o función de un pasaje 
deben juzgarse por su criterio adecuado. 
 
Las funciones del lenguaje se clasifican en: 
 
 Funciones del Lenguaje 
 Función representativa o referencial 
 Función apelativa o conativa 
 Función expresiva, emotiva o sintomática 
 Función fática 
 Función metalingüística 
 Función poética 
 
FUNCIÓN REPRESENTATIVA O REFERENCIAL 
 
Está orientada al contexto o referente. Transmite contenidos objetivos referidos a la 
realidad extralingüística. Exposiciones de hechos, realidades…  
 
Está libre de subjetividad. Entonación neutra, modo indicativo, ausencia de adjetivación 






Consiste en ese decir algo sobre las cosas, en hacer referencia mediante el mensaje al 




FUNCIÓN APELATIVA O CONATIVA 
 
Se centra en el receptor. Aparece cuando el objetivo de la comunicación es provocar una 
determinada reacción en el oyente. El oyente es incitado a atender al mensaje y se mueve su 
voluntad para que actúe con la respuesta solicitada en el mensaje. Sus recursos lingüísticos son los 
vocativos, modo imperativo, oraciones interrogativas, utilización deliberada de elementos 
afectivos, adjetivos valorativos, términos connotativos y toda la serie de recursos retóricos. Se da 
en lenguaje coloquial, es dominante en la publicidad y propaganda política e ideológica en general. 




FUNCIÓN EXPRESIVA, EMOTIVA O SINTOMÁTICA 
 
Está orientada al emisor. Permite inferir la subjetividad del hablante, su estado emocional. 
Son propias las interjecciones, el énfasis en la entonación, las interrupciones, la alteración del 
orden de las palabras, las exclamaciones, elementos emotivos de todo tipo (diminutivo, 




El emisor aunque no pretenda, da información sobre sí mismo. Mediante ellas, sin 
preguntarlo directamente, podemos tener una idea del nivel cultural, del lugar de origen o de otras 





Está orientada al canal. La finalidad es establecer, prolongar o interrumpir la 
comunicación, o bien comprobar si existe "contacto". Su contenido informativo es nulo o escaso, 
de alta redundancia en determinadas ocasiones. La charla intrascendente sobre el tiempo, la salud y 





El código o lengua sirve para hablar de la misma lengua. Cuando se usa el lenguaje para 
hablar del significado de las palabras, de su función morfológica, sintáctica, etc. Cuando la lengua 




Es la orientada al mensaje. Aparece siempre que la expresión atrae la atención sobre su 
forma. En sentido técnico, posee una elevada información.  
 
Constante en lenguaje publicitario. Cualquier manifestación en la que se utilice a propósito 
el lenguaje con propósito estético o chocante. Sus recursos son variadísimos, todas las figuras 






¿Cuál es la función del lenguaje que manifiesta cada 
personaje en el siguiente texto?, escribiendo debajo de 








 Josefa: -¡Qué aburrimiento!...ya empezó este desagradable con sus estadísticas. 
…………………………………………. 
 Adriana: -¡Cállate!... respeta el trabajo ajeno. 
…………………………………………. 





La función del lenguaje presente en cada uno de los siguientes textos, encerrando en un 
círculo la letra que contenga la respuesta correcta. 
 
1. Formalizan a menor por parricidio. A la salida del tribunal se registraron incidentes entre 
los familiares. 
 
a. Referencial o representativa. 




2. Para que tú me oigas mis palabras se adelgazan a veces… …como las huellas de las 
gaviotas en las playas... 
 
a. Referencial o representativa. 




3. Estupefacto significa: Atónito, pasmado, incapaz de reaccionar... 
 
a. Referencial o representativa. 
b. Expresiva o emotiva. 
c. Apelativa. 
d. Metalingüística. 
NIVELES DEL LENGUAJE 
 
Los seres humanos dejan entrever a través del habla, no sólo el país o la región de origen, 
sino también su estrato social, profesional o cultural en que se desenvuelven. 
 
La utilización de varios niveles de habla, ponen de manifiesto las diferencias sociales de 
















Vocablos específicos de alguna actividad concreta como en el caso de publicidad, deportes, 
ciencias jurídicas, etc. 
 
NIVEL CIENTÍFICO Y TÉCNICO 
 
La terminología de utensilios, objetos y operaciones de uso muy concreto para una 




Vocabulario muy culto, que se caracteriza por el uso flexible del idioma para poder 
expresar emociones y sentimientos líricos. 
 
 
1. Indica a qué nivel del lenguaje corresponden los 
textos siguientes. 
 
a) Las estructuras operatorias no son suficientes por 
sí mismas para explicar la construcción del 
conocimiento. Las razonas parten de la 
 97 
 
epistemología genética. El desarrollo consiste en 
lainteriorización y transformación de los sistemas 
de regulación externa en sistemas de 
autorregulación. 
b) Entonces, ¿le parece bien que pase a recoger el pedido esta tarde? 
Sí, de acuerdo, pero haga el favor de llamar cuando vaya usted a salir, no vaya a ser que no 
estemos. 
c) ¡Nene, a comé la chicha que te trae la yaya! ¡Que te se cae! 





















a)……………… b)……………..  c)………………. d)………………… 
2. Realiza un esquema en el que queden claras las diferencias entre el nivel culto y el vulgar 
del lenguaje. Intenta que quede de esta forma: (No es necesario que copies el del ejemplo.) 
Nivel culto Nivel vulgar 







3. Para estar seguro de que dominas el tema debes ser capaz de escribir todas las ideas del 
mismo. Si recuerdas el texto que explica cada idea es que ya has asimilado la lección. 
Nivel vulgar. 
  
























Es la mayor elevación de voz con que se pronuncia una de las sílabas de una  palabra. Esta 
sílaba se llama tónica o dominante, las restantes son átonas. 
 
La tilde se coloca sobre la vocal de la sílaba tónica (en caso del acento ortográfico) en 




Consiste en la reunión en una misma sílaba, de dos vocales una fuerte (a, e, o) y otra débil 
(i, u), de una débil y otra fuerte, o bien de dos débiles. Cuando va delante la vocal fuerte, como en 
el caso de la palabra aire se trata de un diptongo decreciente. Si la que va delante es la vocal débil, 
como el caso de la palabra huella, el diptongo es creciente. 
 
Si la elevación de voz le corresponde a la vocal fuerte, seguirá la regla general de 
acentuación. 
 
Diptongos Decrecientes: Unión de una vocal fuerte con una débil: 
 
aiaire     ai – re 
eipeine     pei – ne 
oi estoico     es – toi – co 
au autor     au – tor 
eu deuda     deu – da 
oubou     bou 
 
Diptongos Crecientes: Unión de una vocal débil con una fuerte: 
 
ia diario     dia – rio 
ie superficie     su – per – fi – cie 
io canción     can – ción 
ua ingenua     in – ge – nua 
ue dueño     due – ño 




Unión de dos vocales débiles: No se puede considerar como diptongos crecientes ni 
decrecientes: 
 
iu ciudad     ciu – dad 




Es la reunión de tres vocales pronunciadas en una emisión de voz (una sílaba). Para formar 
un triptongo, es necesario que una vocal abierta (a, e, o) acentuada, esté colocada entre dos vocales 
débiles (i,u). 
 
iáiasociáis    a – so – ciáis 
iái confiáis     con – fiáis 
iái limpiáis     lim – piáis 
iéi acariciéis     a – ca – ri – ciéis 
iéidespreciéis    des – pre – ciéis 
uái atestiguáis     a – tes – ti – guáis 
EL HIATO 
 
Cuando están juntas dos vocales que pertenecen a sílabas distintas, se presentará el hiato. 
No hay diptongos en las palabras donde dos vocales abiertas estén lado a lado dentro una misma 
palabra. En este caso, dos vocales fuertes o abiertas si bien se pronuncian en una sola emisión de 
voz; no están en una, sino en dos diferentes sílabas. 
 
Por tanto la división silábica será de la siguiente forma: 
 
ae caer      ca – er 
ao caótico     ca – ó – ti – co 
eapelea     pe – le – a 
eo león     le – ón 
ee créeme    cré – e – me 
oa canoa     ca – no – a 
oe héroe     hé – ro – e 





Las palabras con acento prosódico no llevan tilde escrita: comer, final, hacer, naranja, 
laguna, calle, libro, etc. Éstas pueden ser agudas y graves. 
El español es un idioma predominantemente de palabras graves, confírmelo nombrando personas, 
objetos o animales del lugar donde usted vive y clasifíquelos. 
 
Algunos ejemplos de palabras con acento prosódico (SIN TILDE ESCRITA): 
 
mesa    joven 
silla   orden 
ventana  roperos 
casa   pinturas 




Es la rayita oblicua (´) que se coloca encima de la vocal de la sílaba dominante sobre la que 
carga la intensidad de la voz. 
 
CLASES DE PALABRAS EN RAZÓN A SU ACENTUACIÓN 
 
Las palabras que tienen una sílaba acentuada y según el puesto que ocupen en ellas el 
acento ortográfico, se clasifican en: 
 
1. Palabras Agudas 
2. Palabras Graves o Llanas 
3. Palabras Esdrújulas 




Llevan tilde todas las palabras cuya elevación de voz tónica se encuentre en última sílaba 
siempre y cuando terminen en: Vocal (a, e, i, o, u), n, s: 




sofá   bebí   José 
será   cantó   maní 
café   partió   Perú  
 
b) Palabras agudas de dos o más sílabas terminadas en n, s. 
 
Violín   interés   jardín   
canción  Jesús   después 
  
PALABRAS GRAVES O LLANAS 
 
Llevan tilde todas las palabras cuya elevación tónica se encuentre en penúltima sílaba 
siempre y cuando terminen en consonantes que no sean n, s, vocal (a, e, i, o, u). 
 
Carácter   cóndor   lápiz 
Árbol   útil   túnel 
     
PALABRAS ESDRÚJULAS 
 
Llevan tilde todas las palabras cuya elevación tónica se encuentren en antepenúltima sílaba, 
es decir, en la tercera contando de derecha a izquierda. Se acentúan todas: 
 
Sábana   límite   tímido 




Llevan tilde todas las palabras cuya elevación tónica se encuentren en cuarta o quinta 
sílaba, contando de derecha a izquierda. Se acentúan todas: 
 
Castíguemelo   póngaselo  cántemelo 











Las palabras que tengan una sola sílaba no llevarán tilde: Dio, vio, fue, fui, no, tal, ti, etc. 
Se exceptúan las palabras con acentos diacríticos. 
LAS PALABRAS COMPUESTAS 
 
El primer elemento de la palabra compuesta, no llevará tilde aunque en su forma simple lo 
tenga. Ejemplos: Tiovivo, curalotodo, etc. 
ADVERBIOS TERMINADOS EN “MENTE” 
 
Se exceptúan de la regla general los adverbios terminados en sufijo mente. Pues conservan 
la acentuación de la palabra raíz, veamos: 
 
 Fácilmente 
Sí lleva tilde porque la palabra raíz viene acentuada    fácil 
 
 Altamente 
No lleva tilde porque la palabra raíz viene inacentuada   alta 
 
Los adverbios terminados en sufijo mente, llevarán acento ortográfico solamente cuando la 
raíz tenga la tilde en su forma simple o primitiva, como se observa en los ejemplos anteriores. 
EL ACENTO DIACRÍTICO 
 
Cuando la rayita o tilde se emplea para distinguir una palabra de otra que tiene igual 













_ El timbre de la casa 





_ El amor y el odio 





Es un pronombre. 
 
_ Él vendrá a visitarnos. 
_ Él será el futuro Alcalde de nuestra ciudad. 
_ Hablé con él. 





Indica propiedad o 
pertenencia, por tanto, 
es un adjetivo posesivo 
 
_ Préstame tu libro. 
_ Tu pueblo tiene muchos atractivos turísticos. 
_ Me agrada tu perfume. 





_ Quiero que tú me ayudes. 
_ Tú construirás la nueva Bolivia. 
_ Lo que tú digas 




Indica propiedad o 
pertenencia, por tanto, es 
adjetivo posesivo. 
_ Mi casa está en la zona Valle Hermoso. 







_ Lo hiciste por mí. 
_ Para mí, mi hermano es el mejor. 
_ Para él una cerveza, para mí un refresco y para 







también, incluso o ni 
siquiera (adverbio de 
cantidad) 
 
_ Aun los sordos han de oírme. 
_ Aun los amigos más íntimos se olvidaron de él. 
_ No tengo la suma que me pides ni aun la mitad. 







Reemplaza a todavía 
(adverbio de tiempo) 
 
_ En casos así tres son ya muchos y aún hace falta 
que cada uno de ellos tenga más confianza en los 
demás que en sí mismo. 





Es pronombre _ Te amo con todas las fuerzas de mi corazón. 
_ Te agradezco mucho. 
_ Te invito a tomar un té 
 
Té 
Es nombre de una planta. _ Quisiera tomar un té. 
_ Te invito a tomar un té 
Se Es pronombre _ Dijeron que se va de viaje. 





Es una inflexión de los 
verbos saber y ser. 
 
_ Sé un poco más educado. 
_ No sé si se habrá muerto. 
_ Sólo sé que nada sé 
_ Ya sé lo que piensan. 




Es una preposición 
 
_ La ciudad de Cochabamba es hermosa. 
_ La reunión de ayer 




Viene del verbo dar 
 
_ Que la providencia te dé mucha suerte. 
_ Exijo que me dé una respuesta. 




Es una conjunción 
 
_ Si me aumenta de sueldo viajaremos. 
_ Si puedo, te llamo. 
_ Pregúntale si quiere venir. 





_ Lo trajo hacia sí. 




Es un adverbio de 
Afirmación 
_ ¿Vendrás? Sí. 
_ Si tú ordenas diré que sí. 
_ Sí, lo haremos. 







Es una conjunción, 
llevará tilde cuando se 
encuentre inmediata a 
números para evitar que se 
pueda confundirse con el 
cero. 
_ 6 ó 4; 15 ó 20; 500 ó 600, etc. 




Es conjunción adversativa 
que reemplaza a pero. 
 
_ Deseo viajar, mas no tengo dinero. 
_ Quiso ir, mas no lo dejaron 










_ Eres más bueno que él. 
_ Necesitamos más sillas. 
_ Un incendio de un monte bajo puede ser el 
monstruo más furioso de la naturaleza porque se 




Es adjetivo, indica 
Soledad 
_ Yo vivo solo. 
_ Se separó y se fue a vivir solo. 




Es adverbio, porque 
reemplaza a solamente. 
_ Ya no sólo era necesaria la denuncia... 
_ Sólo pienso en ti. 
_ Sólo ella sabe la verdad. 
 
 
Cuando significa lo 
contrario a tan mal. 
_ Aquel arquitecto hizo tan bien, que la obra 
quedó perfecta. 

















_ El enfermo es éste. 
 
Ese 





_ Este vaso está intacto, ése es el roto. 
 
Aquel 





_ Pedí este juego, no aquél. 
 




Si es un sustantivo y va precedido de un artículo o determinante, equivale a causa, razón o 
motivo. 
 
 Desconozco el porqué de su actitud. 




Es una conjunción causal y se usan en oraciones que explican una causa y puede sustituirse 
por: ya que, puesto que, pues, o para qué. 
 
 No vino porque está enfermo. 
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Sirve para preguntar en forma directa o indirecta. 
 
 ¿Por qué duermes mucho? 




Se compone de la preposición ―por‖ y del pronombre relativo ―que‖, equivale a: el cual, la 
cual, los cuales o las cuales. 
 
 Este es el motivo por que no te llamé. 
 
El "que" se puede sustituir por "el cual" o podemos insertar "el" en medio de por y que: 
Este es el motivo por el que no te llamé. También en algunas ocasiones se trata de verbos que se 
construyen con "por" seguidos de una oración subordinada: Me preocupo por que no te pase nada. 
 
Sino, si no 
 
Sino unidos enlaza dos elementos dentro de una oración; en cambio si no indica condición, 
pero no es una negación. 
 
 Nadie ha podido hacerlo, sino tú. 
 Si no nos empeñamos en dominarlo nos dominará. 
 
Conque, con qué y con que 
 
Conque equivale a ―de modo que‖, ―por consiguiente‖, ―por tanto‖. Con qué Sirve para 
preguntar. Se refiere a ¿Con qué cosa? Con que equivale a ―con la que‖, ―con lo que‖, ―por el 
cual‖, ―por la cual‖, ―por los cuales‖, ―por las cuales‖. 
 
 La lesión no es grave, conque ya puedes jugar. 
 Entonces, con qué vamos a trabajar. 






Tampoco, tan poco 
 
Tampoco es un adverbio de negación y tan poco, cuando pueda decirse tan poca cosa. 
 
 Si ustedes no se deciden, yo tampoco viajaré. 
 Hablas tan poco que pareces mudo. 
 
Deber de – deber 
 
Deber de se utiliza cuando la idea implica una suposición, en cambio deber significa 
obligación. 
 
 El profesor debe de venir a las 12:00, porque salió de su casa hace ya media hora. 
 El profesor debe venir a las 12:00 porque a esa hora comienza su clase. 
 Debo subir a ese avión, son órdenes recibidas. 
 Debes de tener en cuenta lo que dice el profesor. 







1. Coloca el acento en donde corresponda.  
 
a). Juan completo sus ejercicios de gramatica y ortografia 
esta mañana. 
b). Durante las vacaciones, tenemos planeado realizar un 
tour por los sitios más emblemáticos de París. 
 
c). En la casa de Alberto tomare un cafe expreso. 
d). Los exámenes de matematicas siempre me resultan difíciles. 
e). En la época de mis abuelos, no existían los teléfonos celulares. 
f). Las teorías de aquel cientifico resultaron extravagantes para sus colegas. 
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2. Una de las siguientes palabras es aguda, señálala:  
    Fajón 
    Cántaro 
     Mesa 
 
3. Las palabras graves llevan tilde... 
 
     ...nunca 
     ...si terminan en -n, -s o vocal. 
     ...si no terminan en -n, -s o vocal. 
    ...siempre 
 
4. Las palabras monosílabas, según las normas de acentuación...  
  
...nunca llevan tilde. 
 ...siempre llevan tilde. 
 ...sólo llevan tilde para diferenciarse de otras palabras que se escriben igual. (Tilde 
diacrítica) 
 
5. Los diptongos y triptongos llevan tilde cuando sigan la regla general de acentuación. La 
tilde se colocará sobre la vocal abierta del diptongo o triptongo.  
 
   Correcto 
   Incorrecto 
 
6. Acentúa las siguientes palabras si es necesario, no todas necesitan acento: 
 




8. Separa en silabas de las siguientes palabras y señala cual es la sílaba tónica encada una de 
ellas: 
 
Atmósfera     Gutiérrez 
Península     Reunión 
Ventana     Virtud 
Sábado      Diplomático 
Huésped     Capitán 
 
9. Completa el siguiente texto en el que se explica cuáles son las normas básicas de 
acentuación: 
 
En la lengua española existen tres tipos de palabras según donde se sitúa la sílaba tónica: 
_____________, ______________ y _____________.Las palabras ______________ tienen la 
sílaba tónica en la _____________ sílaba. Las palabras ______________ tienen la sílaba tónica en 
la ____________ sílaba. Y por último, las palabras ______________ tienen la sílaba tónica en la 
____________ sílaba. Las palabras _____________ se acentúan cuando terminan en ______, ___ o 
____.Las palabras _________ se acentúan cuando no terminan en ______, ___ o ____.Y las 
palabras ______________ se acentúan ______________. 
  
10. Separa en sílabas las siguientes palabras y coloca la tilde en los casos en los que sea 
necesario: 
 
Ambulancia     Debeis 
Familia      Oasis 
Clausula     Dieciséis 
Huésped     También 
Mani      Gratuito 
 
11. Escribe las tildes en las palabras que lo precisen: 
 
Desvia   Poesía   Raíz   Miel 
Puntua   Duo   Acentua  Sonreir 
Heroico  Reuno   Cantaría  Búho 
Guía   Vehiculo  Caída   Marea 























FORMACIÓN DE LASPALABRAS 
 
DIVISIÓN DE LAS PALABRAS POR SU ORIGEN 
 







Son los que no proceden de otra palabra del idioma; sin embargo resultan insuficientes para 
las necesidades de expresión. Por ejemplo del lexema mar, se ha formado las palabras derivadas 





Son vocablos que provienen de palabras primitivas. Aquellas en que vienen añadidas por 




Primitivas:    Derivadas: 
mar    marino, marítimo, marinero 
flor    florero, florista, floral 
PREFIJOS 
 
Son morfemas que se anteponen a ciertos lexemas o raíces para modificar su sentido y 
agregar una idea secundaria. 
 
Veamos algunos de los prefijos de uso más corriente: 
 
PREFIJOS SIGNIFICADOS EJEMPLOS 
ab, abs privación, separación Abstenerse, abdicar, absorber, absuelto. 
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ad, a Unión adjunto, anexo, Afiliar, aliar. 
an, a privación, negación Analfabeto, anormal, amoral, ateo, acomplejado. 
Ante 
º 
Anterioridad Anteayer, antebrazo, anteojo, antepasado. 
Anti Oposición Antiaéreo, antisolar, antisocial, antibala. 
bis, biz, bi dos veces, doble Bisabuelo, biznieto, bicolor, bilateral. 
Circun Alrededor Circunvecinos, circumpolar, circunzonas. 
con, co Unión Conciudadano, confederación, copropietario, coautor. 
Contra Oposición Contrapeso, contradecir, contraseña, contra flecha. 
des, de privación, negación, 
separación 
Desvalijar, demente, desafuero, desarmar. 
dis, di desunión, separación Disgustar, difamar, disparar, disolución. 
en, em interioridad, 
adquisición de una 
cualidad 
Enjaular, ennegrecer, entrelazar, embotellar, enroscar. 
hiper 
 
superioridad, exceso Hiperinflación, hipertensión, hipercrisis, hipersensible. 
in, im, i Negación ilegal Imperfecto, ilícito, ilimitado. 
Infra inferioridad, defecto, 
debajo 
Infrahumano, infrarrojo, infrasonido, infravalorar. 
Entre situación intermedia Entreacto, entreabrir, entretela, entrepierna. 
Ex dirección hacia fuera, 
privación, cesación de 
cargo. 
Expatriar, ex diputado, excarcelar, excomulgar. 
Extra fuera de Extraordinario, extralegal, extraterrestre, extraoficial. 




Inter situación intermedia Interponerse, interoceánico, interestatal, interinstitucional. 
pos, post 
 





Preuniversitario, preclaro, precandidato, premilitar. 
pro 
 
delante, en vez de procrear, 
pronombre, 
Profetizar, proniño, promover. 
Re repetición, Retornar remojar, recortar, reeditar, revivir. 




Debajo Subteniente, subsuelo, subgrupo, subcampeón. 
super–
supra 
sobre, Superioridad Supranacional, superintendencia, 
supermercado. 
Auto por sí mismo Autogestión, autobiografía, autogol, autocrítica. 
Biblio Libro Biblioteca, bibliotecario, bibliografía. 
Micro Pequeño Microonda, microorganismo, microcrédito. 
Retro hacia atrás Retropropulsión, retrovisor, retrotraer 
Bio 
 
Vida Biólogo, biológico, biosfera, biología. 
Fono Sonido Fonética, fónico, fonología, fonograma. 
Geo Tierra Geólogo, geología, geopolítica. 
Homo parecido, igual Homologar, homogéneo, homónimo, homosexual. 
Poli Varios Poligamia, politécnico, polideportivo, polivalente. 






Son morfemas que se añaden a los lexemas para variar el significado de la palabra 
primitiva o raíz. 
 
































PALABRAS HOMÓNIMAS U HOMÓGRAFAS 
 
Son palabras que tienen escritura y pronunciación iguales, pero significados distintos. 
Llama (de fuego)    Llama (de animal) 
Llama (del verbo llamar)   Lima (de herramienta) 






Son palabras de igual escritura, pero diferentes significados. Sin embargo, tienen una 
relación semántica común: 
 
Pico (de ave)   Pico (de herramienta)   Pico (de un cerro) 
 
En el ejemplo se puede apreciar que en los tres casos tienen una relación semántica similar, 
puesto que, pico se refiere a algo saliente o pronunciado, hecho que se da en los tres ejemplos. 
 
De la misma manera se puede observar en el ejemplo de raíz de un árbol y la raíz de unas 




Son términos de escritura diferente y significados semejantes. 
 
aflicción - tristeza - pena   agua - líquido 




Son palabras que presentan igual pronunciación pero diferente significado y escritura.  
 
bienes (posesiones)   vienes (verbo venir) 
bello (hermoso)    vello (cabello) 




Son palabras de escritura diferente y significados opuestos. Noche es antónimo de día, 
largo es antónimo de corto y casarse no es antónimo de divorciarse, ya que este último término no 
significa no casarse sino disolver legalmente el matrimonio. Aunque pueden existir diferentes 
matices, en la interpretación de acuerdo a cada contexto. 
 
acabar - empezar    confusión - aclaración 
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erudito - inexperto    perpetuo - fugaz 
 
Muchos prefijos sirven para formar la negación del sentido de la palabra a la que están 







1. Analiza la estructura de las siguientes palabras 
parasintéticas: 
 
Ejemplo--> desalmado: DES (prefijo) + ALM 
(lexema) + ADO (sufijo) 
 
 Quinceañero --> 
 Aterrizar --> 
 Sietemesino --> 
 Deshollinador --> 
 Embarcar --> 
 Alunizar --> 
 
2. Escribe otras palabras derivadas siguiendo el ejemplo: 
 
papel = papelería  definir = definición  perezoso = pereza 
libro =    cantar =   bello = 
carne =    sujetar =   pura = 
verdura =   implantar =   grande = 
 
3. ¿A qué categoría pertenecen todos los derivados resultantes en el ejercicio anterior?  
 
¿De qué categorías provienen? 




4. Encuentra la palabra de la que proviene cada uno de estos derivados (palabra primitiva) 
 
Adelgazar    despegar 
vivencia    madurez 
pequeñísimo    reharemos 
palillo     coleccionar 
microperforado    antigüedad 
 








6. ¿Primitiva o derivada? 
 
buscar – libresco – caballero – muerto – preconcebido – hectómetro – bolígrafo – bombilla – 
complejo – subidas – carpetazo – prescindir – trabajoso – bilateral – saber – lógicamente – 









7. Subraya los prefijos y sufijos de estas palabras. Luego escoge 10 de ellos y explica qué 
significan. Si no conoces alguna palabra, búscala en el diccionario. 
 
hipermercado   cuadernillo   arquetípico 
preindustrial   superhéroe   monosílabo 
calzonazos   hilito    institutriz 
archiduque   milimetrado   calladamente  




8. Todos estos prefijos tienen que ver con una cantidad. ¿Con cuál? Fíjate en las 
palabras de ejemplo y escribe otra al lado. ¿Con qué prefijos se expresan los demás 
números? 
 
Mono = monosílabo, monólogo 
Penta = pentágono, pentámetro 
Poli = polideportivo, polisíntesis 
Ambi = ambivalente, ambidiestro 
Mili = milímetro, milisegundo 
 
9. ¿Qué prefijos se usan para expresar ―contrario de‖? Escribe al menos tres palabras 






10. ¿Con qué afijo indicarías...? 
 
Que algo es pequeño = 
Una profesión = 
Que se vuelve a hacer = 
Un conjunto de cosas = 
Antelación = 
 
11. Busca en un diccionario el sentido de estos términos si no los conoces y busca 
ejemplos de cada uno. 
 









































Si queremos saber si una palabra se escribe con c, en la terminación ción, se recomienda 
proceder de esta manera: suprimir la sílaba ción, de la palabra en cuestión y añada a las sílabas que 
quedan una de estas terminaciones: Do, dor, to, tor, torio, tivo. 
 
Si la palabra tiene sentido incluyendo cualquiera de las sílabas propuestas, escriba sin 




Coronación: de esta palabra quitamos la sílaba ción y queda corona... en su lugar 
colocamos do o dor, obteniendo coronado, coronador. Ambos vocablos tienen sentido 




De la misma manera que el anterior caso, pero esta vez reemplace por las siguientes 
sílabas: So, sor, sorio, sivo, sible. 
 




La palabra transgresión, suprimiendo tenemos transgre... añadimos sor, como tiene 
sentido, escribiremos con s. 
 
USO DE LA B 
 





 Todas las palabras que empiezan con bu, bur, bus. 
 
bueno   burbuja  burla 
buzón   buscar   busto 
     
 Se escribe con b después de la sílaba cu. 
 
cúbico   cubeta   cubierto 
cubrir   cubilete  cubo 
    
 Se usa b en la palabras que empiezan con ab, obs, y sub. 
 
abdicar   obsequiar  absoluto 
abnegación  subsanar  subdirector 
 
 Todas las palabras que empiecen con bi, bis, biz y cuando signifiquen dos o doble, se 
escribirán siempre con b. 
 
bíceps   bisiesto   bisabuelo 
bicolor   bisílabo  biznieto 
    
 Las palabras terminadas en bir. 
 
percibir  prohibir  recibir 
inscribir  subir   sucumbir 
    
Se exceptúan hervir, servir, vivir y sus derivados. 
 
 Las palabras terminadas en bilidad. 
 
amabilidad  estabilidad  flexibilidad 
divisibilidad  posibilidad  habilidad 
 





 Las terminaciones en bunda y bundo. 
 
furibunda  vagabunda  tremebunda  
moribunda  meditabundo  abundo 
  
 Todas las sílabas bra, bre, bri, bro, bru. 
 
brasa   brisa    costumbre 
brazo   broma   brújula 
 
 Las sílabas bla, ble, bli, blo, blu. 
 
hablar   diablo   estable 
blanco   bloque   blusa 
 
USO DE LA V 
 
Entre b y v, la pronunciación en Español es idéntica, la diferencia es sólo ortográfica. Se 
escriben con v en los siguientes casos: 
 
 Las palabras que terminan en iva, ivo, ive. 
 
cultiva   cautivo   explosivo 
archiva   inclusive  vive 
 
Se exceptúan las siguientes palabras entre otras: 
arriba   derriba   inscribo 
adscribo  exhiba   prohíbo 
describo  escriba   suscribo 
    
 Las palabras que terminan en avo, ava, ave. 
 
pavo   agravo   esclava 
centavo  lava   grave 





cabo  nabo  acabo  alabo 
haba  baba  graba  guayaba 
 
 Palabras terminadas en: eva, eve, evo. 
 
eleva   releva   muevo 
cueva   relieve   huevo   
 
USO DE LA C 
 
Tiene dos sonidos, fuerte idéntico al k antes de la a, o, u, c, l, r, t; suave como z antes de e, 
i. 
 
Se escribe con c en los siguientes casos: 
 Palabras que comienzan con ce, ci. 
 
cena   centavo   ciclista 
cerdo   cifra   ciclo 
    
 Cuando las palabras terminan en ancia, ancio, encia, ac. 
 
abundancia  accidente   reverencia 
concordancia  práctica   cansancio 
    
Se exceptúa la palabra ansia. 
 
 Los diminutivos que terminan en ica, ico, illa, illo, ita, ito. 
 
cuevecica  piedrecica  botecico  cofrecico 
crucecilla  avecilla  bosquecillo  cochecillo 
mocita   cabecita  pedacito  golpecito 
 





 Las terminaciones en icia, icie, icio. 
 
delicia   beneficia  servicio 
justicia   planicie  calvicie 
 
 Palabras con terminadas en: cir, cial, ciar: 
 
deducir   fruncir   esencial 
relucir   artificial  acariciar 
 
USO DE LA G 
 
Antes de e, i tiene sonido idéntico al de la j, llamado también fuerte; antes de a, o, u, tiene 
sonido suave. 
 
El uso de la diéresis o crema (dos puntos sobre la u) nos advierten que dicha vocal debe 
pronunciarse, sólo en güe y güi. 
 
bilingüe   antigüedad 
pingüino   lingüística 
 
Se escribe con g en los siguientes casos: 
 
 Palabras que terminan en gio. 
 
contagio  naufragio  sufragio 
colegio   privilegio  litigio 
  
 Palabras que terminan en gia, gía. 
 
hemorragia  magia   protegía 
patología  analogía  cirugía 
    





 Palabras que comienzan con geo. 
 
geólogo   geografía 
geometría   geofísica 
 
 Palabras que llevan gn, gm. 
 
maligno  magnetismo   paradigma   
ignorante  designar   segmento 
   
 Palabras que terminan en ger, gir, 
 
acoger   proteger  elegir 
recoger   corregir  exigir 
     
 Palabras que comienzan con: gen, gel, ges. 
 
gente   génesis   gélido 
gentil   gestión   gestor 
 
USO DE LA H 
 
La letra h no tiene sonido, puede acompañar a un vocal; pero en ningún caso a las 
consonantes. Es muy necesaria para evitar la confusión de muchas voces: hasta y asta, hora y ora, 
hojear y ojear, etc. 
 
Se usa h en los siguientes casos a saber: 
 
 Todas las palabras que empiezan con el diptongo ue llevan h inicial: 
 
huerta    huérfano 
huevo    huelga 
 
 Todas las palabras que comienzan con hidro e hidra llevan h inicial. 
 
hidráulica   hidrografía 
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hidrógeno   hidroterapia 
 
 Al final de una interjección: 
 
¡Ah!     ¡Bah! 
¡Oh!     ¡Eh! 
 
USO DE LA J 
 
Se escribe con la letra j en los siguientes casos: 
 Cuando las palabras tienen terminaciones en: aje, jera, jero. 
 
aprendizaje  carruaje  conejera 
equipaje  abejera   cajero 
    
 Palabras que comienzan por: adj, eje, obj. 
 
adjunto  adjetivo  ejército 
adjuntar  ejercicio  objeción 
    
 Palabras terminadas en: jar, jear. 
 
alojar   aventajar  flojear 
arrojar   ojear   cojear 
    
USO DE LA K 
 
Este consonante tiende a ser reemplazada por la letra q, por ejemplo antes se escribía 
kermés, kiosco, kepí; Sin embargo ahora también se admite de esta manera: quermés, quiosco, 
quepí. 
 
No obstante otras palabras mantienen su original forma de escritura: 
 
kilo    kilogramo 




USO DE LA M 
 
Se usa m en los siguientes casos: 
 Antes de las consonantes b y p. 
 
cambio   hombre   simple 
miembro  campo   ejemplo 
    
 Cuando algunas palabras llevan mn unidas: 
 
himno    omnibús 
solemnidad   gimnasia 
 
 Cuando algunas palabras llevan nm unidas: 
 
inmenso   inmortal 
inmóvil   inminente 
 
 Cuando dentro una palabra la letra n se encontrara antes de la b o p, su pronunciación es 
exactamente como si fuese m: un buque, un busto, un buey, etc. 
 
USO DE LA N 
 
Se usa la letra n en los siguientes casos: 
 Antes de la v 
 
invierno   enviar 
invisible   envejecer 
 
 Antes de la f 
 
anfibología   enfriar 






 En palabras que aparecen la n duplicada: 
 
innato    innovar 
innumerable   ennegrecer 
 
 Palabras que comienzan con el término trans: 
 
transmisor   transmitir 
transparente   transportar 
 
 En palabras donde se encuentren ins, cons, cuns: 
 
inscribir  inspector   circunstancial 
inspiración  conspirar  constar 
   
USO DE LA Q 
 
Forma una sílaba con la e, i, mediante la interposición de la u, que pierde su sonido: ca, 
que, qui, co, cu. 
 
quemar    quena 
queja    querella 
 
USO DE LA R 
 
La letra r tiene dos sonidos: Uno fuerte y otro suave o simple. El sonido fuerte se 
representa con una r duplicada, cuando va entre vocales: Perro, carro, burro, etc. 
 
En tanto, el sonido suave a entre vocales se expresa con una r: Dorado, Oruro, pera, etc. 
 
USO DE LA S 
 
Se escriben con la letra s en los siguientes casos: 
 Se escriben con s las terminaciones ersa, erse, erso: 
 
conversa  diversa   conocerse 
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malversa  abstenerse  disperso 
    
 Las palabras terminadas en esta, esto: 
 
amonesta  apuesta   dispuesto 
cesta   compuesto  honesto 
    
 Las terminaciones en osa, oso de los adjetivos: 
 
ambiciosa  belicosa  musculoso 
bulliciosa  maravilloso  nervioso 
    
Se exceptúan: 
alborozo  calabozo  mozo 
destrozo  esbozo   pozo 
     
USO DE LA W 
 
La doble w no es usual en el idioma español, razón por la cual no tenemos muchas palabras 
en nuestro diccionario. 
 
USO DE LA X 
 
En el uso de la x carece de reglas precisas para el aprendizaje; sin embargo algunas 
palabras que comienzan con ex, significa que la persona ha dejado de ser lo que éstas quieren decir: 
 
Ex diputado    Ex presidente 
Ex dictador    Ex alcalde 
 
USO DE LA Y 
 
Ninguna vocal usurpa funciones de una consonante; sin embargo la y (ye) en contra de toda 





Es un error escribir con ye inicial: Ysabel, Ygnacio; lo correcto debe ser: Isabel, Ignacio 
respectivamente. 
 
 Palabras en las que la y ocupa correctamente el lugar de una consonante: 
 
yegua    yeso 
yema    yuca 
 
USO DE LA Z 
 
Se usa z en los siguientes casos: 
 En las palabras que en singular terminan en z al pasar al plural es reemplazada por la c. 
 
SINGULAR   PLURAL 
capaz    capaces 
actriz    actrices 
feliz    felices 
 
 Todas las voces que terminan en azo y que expresan golpe: 
 
aletazo    paquetazo 
bastonazo   escobazo 
 
 Voces que terminan en azo y no expresan golpe: 
 
abrazo    amenazo 
aplazo    pedazo 
 
 Palabras aumentativas terminadas en aza, azo: 
 













1. A partir de las palabras siguientes forma 
sustantivos y escríbelos. Subraya la terminación –ar 




(-ar) -CIÓN (-ct-) -CCIÓN 
poblar Población atractivo atracción 
estimar  proyecto  
asimilar  acto  
limitar  redactado  
civilizar  destructivo  
denunciar  infecto  
 
2. En el siguiente grupo de palabras hay 3 palabras que no están bien escritas. Identifícalas. 
Una vez identificadas, escríbalas en forma correcta en el espacio punteado. 
 
Compulsión – corrosión – excursión – obsesión – hipertenzión – lesión – persuación – presión 






3. Coloca B o V según corresponda. 
  
 El pue__lo de__esa__er lo que le con__iene. 
 El poder legislati__o es __icameral. 
 El __i__liofilo ama los __uenosli__ros. 
 Los niños __usca__an con gran __ullicio sus regalos, re__ol__iendo toda lacasa. 





4. Escribe las oraciones colocando "c", "z" o "s" en su lugar correspondiente. 
 
 Me pare_ió que había comen_ado una per_ecu_ión. 
 Debido a su palide_ se le nota má_ la _icatr_z. 
 El a_eite de maí_ resulta efica_ para la salud. 
 El _icli_ta tiene su domi_ilio en el número die_. 
 Compramo_ una do_ena de eri_os en el _upermercado. 
 
5. En las siguientes palabras coloque la letra M o N para que la palabra resulte  
ortográficamente correcta. 
 
Aco__pañar   Alfo__bra   Ca__biar 
I__visible   Bo__ba   Co__vertido 
E__furruñar   Aco__pañante   I__finito 
 
6. Colocar la r o rr en los espacios vacíos.      
       
Na__anja                  Pa__tido     
   Bu__o                       Pe__o         
                                                     
7. Completa las oraciones con r o rr. 
 
 La capital de __usia es Moscú.  
 El pe__o     lad__ó mucho. 
 __oma es la capital de Italia.  
 Pue__to     __ico es una bella isla. 



























SIGNOS DE PUNTUACIÓN 
 
Los signos de puntuación aportan claridad a las ideas escritas, prescindir de ellos, equivale 
a sembrar confusión en el lector19. La puntuación no solamente sirve para dar un ritmo, una 




Como se puede observar, la coma ha cambiado el sentido de la expresión. 
Aunque no existen reglas exactas para el uso de algunos signos de puntuación (pues el estilo, la 
intención del autor y otras circunstancias exigen un uso circunstancial de dichos signos que escapan 
a las reglas básicas), de todas maneras trataremos de precisar algunas reglas básicas: 
 












Existen tres clases de puntos: El punto y seguido, el punto y aparte y el punto final. Los tres 
indican pausa completa y entonación descendente. Además, señalan que lo escrito antes posee 
sentido completo. 
 
 El punto y seguido separa oraciones dentro un párrafo, en las que se trata un mismo tema. 
 El punto y aparte se usa para indicar la finalización de un párrafo, y las ideas que vienen a 
continuación no están relacionados estrechamente con la idea anterior. 




 El punto se utiliza para indicar el final de una abreviatura: 
 
Sra.   Dr.   Lic. 
 
 En las cifras que indican los años no se pone el punto: 
 
Año 2007 (no 2.007) 
 
SIGNOS DE INTERROGACIÓN 
 
Los signos de interrogación son dos: El de apertura (¿) y el de cierre (?). No puede usarse 
en español, frente a lo que ocurre en otras lenguas, sólo el signo de cierre. Deben ponerse siempre 
los dos: El de apertura y el de cierre. 
 
 Los signos de puntuación no sólo se utilizan en oraciones. También pueden aparecer en 
preguntas constituidas sólo por pronombres o adverbios interrogativos. Ejemplos: 
 
¿Qué?, ¿Quién?, ¿Dónde?, ¿Cuándo? 
 
En preguntas con sintagmas nominales. Ejemplos: 
 




 Se emplea el signo de interrogación de cierre entre paréntesis cuando se quiere indicar 
incredulidad, sorpresa, ironía o duda. 
 
María dice que tiene cuarenta años (?). 
Dijo que no se había enterado (?). 
 
 El signo de interrogación de cierre es incompatible con el punto. Vale como punto, por lo 
que, cuando éste es el caso, lo que sigue se escribe con mayúscula. Ejemplo: 
 
¿Cuándo has venido? No te esperaba tan pronto. 
 
 El signo de interrogación es compatible con la coma, el punto y coma, los dos puntos y los 
puntos suspensivos. Cuando aparecen estos signos, la palabra siguiente se escribe con 
minúscula. Ejemplos: 
 
¿Cómo los has hecho?, porque no me he enterado. 
 
SIGNOS DE ADMIRACIÓN 
 
Estos signos son dos: El de apertura (¡) y el de cierre (!). Los signos son dos en español y 
no sólo el de cierre, como en otras lenguas. El signo de admiración denota admiración, exaltación, 
emoción, asombro, enfado, cólera, sorpresa, amor, desprecio, temor, ira, alegría, etc. 
 
Los signos de admiración se utilizan en los siguientes casos: 
 Con las interjecciones y frases interjectivas. Ejemplos: 
 
¡Oh! ¡Ah! ¡Eh! 
¡Qué barbaridad! ¡Qué ha de ser! ¡Qué va! 
 
 Con sintagmas nominales y oraciones exclamativas. Ejemplos: 
 
¡Qué cosas! ¡Cuánta alegría! ¡Cuánto calor! ¡Qué corruptos! 
¡Qué frío! ¡Ha llegado Juan! 
 




Creo que he acertado (!); ¡ya era hora! 
 
 El signo de admiración es incompatible con el punto. Vale como punto, por lo que, cuando 
es éste el caso, lo que sigue se escribe con mayúscula. Ejemplo: 
 
¡Vaya lío! No esperaba tanto alboroto. 
 
 Sin embargo, el signo de admiración es compatible con la coma, con el punto y coma, con 
los dos puntos y con los puntos suspensivos. Cuando aparecen estos signos, la palabra 
siguiente se escribe con minúscula. Ejemplos: 
 
¡Auxilio!, echadme una mano. 
¡Qué suerte tengo!: Acabo de ganar diez mil dólares. 
 
PUNTO Y COMA 
 
Marca una pausa mayor que la coma y menor que el punto. La diferencia entre el punto y 
coma y el punto es que, con aquél la conexión semántica entre los componentes separados es más 
fuerte que con el punto y seguido. 
 
 El punto y coma sirve para separar componentes mayores que son paralelos o se oponen 
dentro de un texto en el que hay varias comas. Mientras que la coma supone una 
entonación ascendente o suspendida, el punto y coma supone una clara entonación 
descendente. Ejemplos: 
 
Mi amiga estudia Medicina; Pedro, Filosofía; Carmen, Química. 
La primera parte de la obra era interesante; la segunda, insípida; la tercera, francamente 
aburrida. 
 
 Se utiliza delante de los nexos: Por consiguiente, sin embargo, por tanto, pues bien, ahora 
bien, con todo y otras parecidas que exigen coma detrás de ellas. Ejemplos: 
 






Este signo indica una pausa con una entonación suspendida. Los puntos suspensivos son 
sólo tres, ni más ni menos. Sirven como punto cuando el texto lo requiere; por tanto, no debe 
añadirse otro punto más. Sin embargo, son compatibles con cualquier otro signo de puntuación. Se 
usa en los siguientes casos: 
 
 Para expresar suspenso: 
 
Entonces se abrió la puerta..., se oyeron unos pasos..., se apagó la luz..., se oyó un grito. 
No me decidía a estrechar la mano de un... Asesino. 
 
 Para dejar algo incompleto o interrumpido, o para cambiar bruscamente de tema: 
 
Ya sabes que a buen entendedor... Quisiera contarte mis problemas, pero... no vale la 
pena. 
No negaré sus buenas cualidades pero... 
 
 Para indicar vacilación, inseguridad o nerviosismo en el hablante: 
 
Y entonces... ¿Cómo te diría?... o sea... me sentí muy mal. 
 
 Con el valor de etcétera en las enumeraciones: 
 
Son muchos los turistas que van a España: Americanos, coreanos, japoneses... 
 
 Para indicar la supresión de alguna palabra, frase, párrafo, etc., de una cita que 
reproducimos de un texto. En este caso, se pone entre paréntesis: 
 



















 La coma separa los componentes de una enumeración, sean éstos palabras, grupos de 
palabras u oraciones. Ahora bien, si el último componente se une al interior mediante las 
conjunciones y, ni, o, no se pone la coma entre ellos. Ejemplos: 
 
Rodrigo es alegre, simpático, estudioso y buena persona. 
Vendrán personas de Santa Cruz o Tarija. 
 
 La coma separa vocativos del resto de los componentes de la oración. Ejemplos: 
 
Oye, tú, ven aquí. 
Camarero, un café, por favor. 
¿Cómo está mi hijo, doctor? 
 
 La coma separa aposiciones (podrían suprimirse sin que cambie el significado de la 
oración). 
 
La señora, que es muy sabia, se mantuvo firme. 
Mis hijos, Carmen y Juan, están en Pando. 
¿Tú, que insististe tanto, ahora dices que no estás interesado? 
 
 La coma se pone detrás de adverbios o locuciones adverbiales conjuntivas del tipo: Por 
tanto, por consiguiente, así pues, pues bien, por último, además, es decir, sin embargo, 
con todo, no obstante, etc. Ejemplos: 
 
Ya has jugado mucho; por tanto, debes ponerte a estudiar. 




 En las construcciones elípticas (supresión de palabras), la coma reemplazará al verbo 
omitido. Ejemplos: 
 
Adela estudia filología; yo, Matemáticas. (Verbo omitido estudio) 
Roberto es simpático; Pedro, introvertido; María, muy alegre. (Verbo omitido es y es) 
 





 La coma separa cualquier palabra, grupo, etc., que se refiere a contenidos de los que el 
hablante va a decir algo y que aparecen encabezando una oración. Ejemplos: 
 
El examen es de opción múltiple, sólo una es la respuesta. 
En cuanto a los profesores, he de decirles que... 
 
 Es aconsejable poner coma delante de las oraciones coordinadas adversativas y de las 
consecutivas introducida por con que y así que. Ejemplos: 
 
Ayer fui al partido, pero no me gustó el espectáculo de los hinchas. 




Es un signo de puntuación que indica que una pausa similar a la del punto, también con 
entonación descendente. Se usa en los siguientes casos: 
 









Bolivia tiene nueve departamentos que son: La Paz, Cochabamba, Oruro, Pando, Beni, 
Chuquisaca, Potosí, Tarija y Santa Cruz. 
 
 Delante de una conclusión. Ejemplo: 
 
Últimamente comemos demasiado y hacemos poco deporte: No sabemos cuidarnos. 
 
 Para introducir citas o palabras textuales. Ejemplos: 
 
Como decía Antonio José de Sucre: “Aún pediré un premio a la nación, el de no destruir 
la obra de mi creación”. 
Dice un refrán: “Al que madruga Dios ayuda”. 
 
 En textos administrativos o jurídicos, cuando se indica: Certifico (certifica), expongo 
(expone), etc. Ejemplos: 
 
Como profesora de este centro, certifico: 
El suscrito director de la institución certifica: 
 
 La ejemplificación puede venir precedida de las expresiones: por ejemplo, a saber, en otras 
palabras, etc. Ejemplos: 
 
Existen dificultades en el país, a saber: La inflación, el paro, el bloqueo de caminos, etc. 
Me gustan los músicos románticos, por ejemplo: Ricardo Arjona, Leodán, Manolo 
Galván... 
 
 Cuando se establecen relaciones de causa o consecuencia sin que intervenga después de la 
pausa ningún conector o nexo entre las oraciones. Ejemplos: 
 
Es bueno hacer deporte: Eliminamos el estrés. Hay que eliminar el estrés: Debemos hacer 
deporte. 









Se usan en estos casos: 
 Para intercalar algún dato o precisión. Ejemplo: 
 
Nací en Los Yungas (Caranavi). 
 
 Para intercalar observaciones aclaratorias. Ejemplos: 
 
Mis convecinos (muchos no asisten a las reuniones de comunidad) protestaron por pagar 
un recibo extra. 
Las hojas de coca (destinadas al narcotráfico) serán incineradas. 
 
Delante del paréntesis no se pone coma ni punto y coma ni punto. Sí se ponen cuando van 
detrás. 
 
 Se ponen ente paréntesis los puntos suspensivos cuando omitimos o no reproducimos 
alguna palabra o secuencia de palabras: 
 
Volverán las oscuras golondrinas (...); pero (...) aquellas que aprendieron nuestros 




Existen dos tipos de guiones: El guión corto y el guión largo. 
El guión corto se usa en los siguientes casos: 
 






Sin embargo se recomienda no separar en sílabas las palabras que dan lugar a malas 
interpretaciones. 








 Cuando se quiere indicar una numeración que supone correlación. Ejemplos: 
Eso está en las páginas 24-26 del libro (es decir, 24, 25 y 26). 
 
En tanto el guión largo se usa en los siguientes casos: 
 
 El guión o raya también se emplea en los diálogos y sustituye a los nombres de las 
personas que hablan. Ejemplos: 
 
Un hombre va a visitar a un adivino y “ toc, toc ” toca la puerta. 
- ¿Quién es? 
- Vaya... ¿Qué clase de adivino es usted? 
Y se marcha muy molesto. 
 
 Para encerrar una frase explicativa. Ejemplo: 
 




Hay dos tipos de comillas: Las dobles (―‖) y las simples (‗‘). Lo más aconsejable es 
emplear las comillas dobles y las simples cuando haya que usar comillas dentro de un texto ya 
entrecomillado. 
 
Se emplea en los siguientes casos: 
 Encerrar una cita textual. Ejemplo: 
 
Antonio José de Sucre dijo: “Aún pediré un premio a la nación, el de no destruir la obra 
de mi creación”. 
 
 Para indicar que una expresión tiene un segundo sentido, normalmente irónico, o es vulgar. 
También para los términos extranjeros. Ejemplos: 
 





 Para destacar nombres propios, sobrenombres, apodos, alias... Ejemplo: 
 
En los apodos: “El loco”. 
 
 Las palabras tomadas de otro idioma. Ejemplos: 
 
El “show” estaba muy bueno. 




EL ASTERISCO (*) 
 
Se asemeja a una estrellita la que se coloca enseguida de una palabra y en la parte superior, 
para indicar que al pie del escrito se hallará una explicación o aclaración referente a esa palabra o 
párrafo. 
 
Con el mismo fin se emplean: Crucecitas (+), números (1), letras (a), etc. 
El asterisco puede ser simple, doble o triple (*) (**) (***) 
 
EL APÓSTROFO (´) 
 
Se usa para indicar la omisión de una vocal. 
Ejemplos: 
 
Para q’ (para que) 




Este signo consiste en dos pequeños puntos que se coloca sobre la u, únicamente en las 
sílabasgüe, güi, con la finalidad de que se pronuncie la vocal u. Así tenemos: 
 







1. Cuéntase de un señor que por ignorancia o malicia, 
dejó al morir el siguiente escrito, sobre su herencia, 
falto de todo signo de puntuación: 
 
Dejo mis bienes a mi sobrino Juan no a mi hermano Luis 
tampoco jamás pagó la cuenta al sastre nunca de ningún 
modo para los jesuita todo lo dicho es mi deseo. 
(Fulano) 
 
Se dio lectura al documento a las personas aludidas en él, y cada cual se atribuía la 
preferencia, mas a fin de resolver estas dudas acordaron que cada una presentara el escrito corriente 
con los signos de puntuación, cuya falta motivaba la discordia y en efecto, el sobrino Juan lo 
presentó en esta forma: 
 
Dejo mis bienes a mi sobrino Juan, no a mi hermano Luis. Tampoco jamás pagó la cuenta 
al sastre. Nunca, de ningún modo para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo. 
(Juan) 
Como se ve el favorecido resulta ser Juan; mas no conformándose Luis, lo arregló así: 
 
¿Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. A mi hermano Luis. Tampoco jamás pagó la 
cuenta al sastre. Nunca, de ningún modo para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo. 
(Luis) 
El sastre a su vez, justificó su reclamo como sigue: 
 
¿Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¿A mi hermano Luis? Tampoco, jamás. Pagó la 
cuenta al sastre. Nunca, de ningún modo para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo. 
(Sastre) 
De este modo el sastre intentó cobrar su cuenta, pero se interpusieron los jesuitas 
reclamando toda la herencia, sosteniendo que la verdadera interpretación del escrito era ésta: 
 
¿Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¿A mi hermano Luis? Tampoco, jamás. ¿Pagarás 





Esta lectura motivó gran escándalo entre los concurrentes y para poner orden acudió la 
autoridad. Ésta consiguió restablecer la calma y después de examinar el escrito, objeto de la 
cuestión exclamó en tono severo: 
 
Señores, aquí se trata de cometer un Fraude, la herencia pertenece al Estado, según las leyes en 
vigor, así lo prueba esta verdadera interpretación: 
 
¿Dejo mis bienes a mi sobrino Juan? No. ¿A mi hermano Luis? Tampoco. Jamás pague la 
cuenta al sastre, nunca. De ningún modo para los jesuitas. Todo lo dicho es mi deseo. 
(La Autoridad) 
 
―En virtud, y no resultando herederos para ésta herencia, yo, el Juez... etc., me incauto de ella en 
nombre del Estado. Queda terminado el asunto‖. 
 
2. Coloca los signos de puntuación en los enunciados siguientes:  
 
 He trabajado mucho por tanto me merezco un descanso.  
 Los complementos del verbo son los siguientes el directo e indirecto el circunstancial etc.  
 Tú eres muy listo crees que no me iba a enterar  
 Yo. que soy un obrero he conseguido una cosa sacar adelante a mis hijos.  
 Cuando voy al colegio sabes me pongo nervioso y me entiendes me entra como angustia y 
bueno es mejor cambiar de tema no crees.  
 
3. Puntúa debidamente el texto siguiente:  
 
Y ahora a hotel. Un Mercedes último modelo aguarda a la señorita Mulder escoltada ya por su 
agente y Namo de la Peña en nombre de Zoypes la casa que la ha elegido como madrina de su línea 
más joven [...] Pero de dónde ha salido esta mujer pregunta el personal que la atiende. Todo lo pide 
por favor no desea ni caviar ni champán ni tan siquiera un gin-tonic no se ha empeñado en cambiar 
la decoración de la habitación se disculpa antes de contestar el móvil [...] La rubia con clase así la 
llaman está feliz de encontrarse en España otra vez y ya van tres. Al parecer nuestro país goza de 





4. Coloca comas, dos puntos, signos de interrogación o cualquier otro signo de puntuación 
donde sea necesario. 
   
 En su último viaje el primer ministro visitó los siguientes países Italia Francia Inglaterra 
España Suecia y Alemania 
 Los útiles escolares de Luisito consistían en una mochila una caja de lápices una docena de 
cuadernos y seis libros. 
 Desde el cielo es cierto las cosas se ven diferentes. 
 Excelentísimo señor presidente respetuosamente nos permitimos hacer de su 
conocimiento... 
 Oye Toni no es cierto que mañana hay examen? 
 
5. En las siguientes oraciones, coloque las comas donde corresponda.  
  
 Visitó por ejemplo algunas ciudades incluyendo la Isla Santa María.  
 Ante tal desorden el colegio decidió suspender a los alumnos los cuales no asistieron a 
clases porque fueron retirados.  
 La televisión a través de sus programas periodísticos intenta analizar los temas de interés 
sin embargo a veces pierde  credibilidad de acuerdo a las encuestas realizadas.  
 La Educación chilena pese a las últimas inversiones realizadas sigue manteniendo  una 
brecha entre colegios particulares y municipalizados.  
 Señoras y señores hemos decidido realizar este acto entre otras cosas  para dar la 
bienvenida a los nuevos socios.  
 
6. Intenta leer el siguiente texto. Luego, coloca los signos de puntuación que se han omitido:  
 
Rosa la tía era una campesina fuerte y entusiasta  Vivía en una casita blanca rodeada de flores gatos 
perros y gallinas Tenía por costumbre levantarse  a pesar de sus setenta años con la salida del sol  
Según ella todo era maravilloso a esa hora  El aire fresco la rejuvenecía el rocío la transportaba a su 
infancia y el trinar de las avecillas la animaban a trabajar  Sin embargo ella sentía nostalgia  es 
decir se entristecía por el hijo ausente Ella perdió a su hijo la comunidad su alegría permanente.                              
 
7. Compara la puntuación que realizaste en el texto ―La tía Rosa‖ con el texto original, 
verifica tus aciertos y escribe la norma. 
 
 Rosa, la tía, era una campesina fuerte y entusiasta. 
 Vivía en una casita blanca rodeada de flores, gatos, perros y gallinas. 
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 Tenía por costumbre levantarse, a pesar de sus setenta años, con la salida del sol.  
 Según ella, todo era maravilloso a esa hora. El aire fresco la rejuvenecía, el rocío la 
transportaba a su infancia, y el trinar de las avecillas la animaba a trabajar. 
 Sin embargo, sentía nostalgia 
 Sentía nostalgia, es decir, se entristecía por el hijo ausente. 
 Ella perdió a su hijo; la comunidad, su alegría permanente.  
 
8. Escribe las siguientes oraciones colocando los paréntesis que faltan y cortando las palabras 
que queden cerca del borde final de la caja, si es posible. 
 
 Las próximas Olimpiadas 2014 serán en Brasil. 
 La CEE Comunidad Económica Europea se fundó en 1957. 
 Los relativos que, cual, quien, cuyo son enlaces subordinantes. 
 Los seres vivos animales y plantas están compuestos en gran parte por agua. 
 Yo he oído decir y creo que a mi señor mismo si mal no recuerdo que entre los extremos de 
cobarde y de temerario está el medio de la valentía. 
 
9. Selecciona y escribe la respuesta correcta:  
 a. Ese don Roberto del que me hablas— ¿es el Jefe de Personal de la fábrica?  
 b.  —Ese don Roberto del que me hablas— ¿es el Jefe de Personal de la fábrica? 
 a. En la calle lo esperaban —muy preocupado por la demora— su madre y su hermana.  
 b. En la calle lo esperaban —muy preocupado por la demora su madre y su hermana.  
 
10. Escribe las siguientes oraciones colocando las comillas donde sea preciso. 
 
 El agente me preguntó: ¿Tiene usted algo que declarar? 
 No tengo muy claro qué es eso de la movida madrileña. 
 Los secuestradores se refugiaron en un camping. 
 El poema que más me gusta es La canción del pirata. 

































El artículo es una palabra variable que carece de significación. Se antepone al nombre para 
limitar la extensión de su significado. 
 
En los siguientes ejemplos el artículo determina género y número: 
 
El orden (MASCULINO) 
La orden (FEMENINO) 
 
La crisis (SINGULAR) 
Las crisis (PLURAL) 
 
CLASES DE ARTÌCULOS 
 






LOS ARTÍCULOS DETERMINANTES 
 
Se antepone al nombre para determinar y limitar su extensión. Se usa delante de los 
nombres conocidos. 
 








LOS ARTÍCULOS INDETERMINANTES 
 
Indican al nombre de una manera vaga y hacen referencia a seres no conocidos. 
 






Un proyecto, una planta, unos árboles, unas esculturas, etc. 
 
LOS ARTÍCULOS CONTRACTOS 
 
El artículo el sufre contracción, es decir, pierde la e, cuando va precedido de las 
preposiciones a o de, formando una sola palabra. Así decimos: al en lugar de a el, del en lugar de 
deel. Esta fusión de dos palabras en una se llama artículo contracto. 
 
De esta manera, los artículos contractos son: al, del. 
 
a + el = al 
de + el = del 
 
Mañana iremos al parque 
Tu madre llegó del mercado 
 
FUNCIÓN SUSTANTIVADORA DEL ARTÍCULO 
 
El artículo tiene además, otra función, es sustantivador. Porque delante de palabras, les da a 







Es una clase de palabra variable que indica la existencia de un objeto, sin nombrarlo 
directamente. Constituye pues un sustituto que se usa en lugar del nombre. 
 

















Éstos son para ti. 
Conmigo no cuente, pues mi voto no se negocia. 
Les salvaron como en las películas cinematográficas.  
Les arrebataron sus aretes en pleno mercado. 








Son los indican posesión o pertenencia de los seres que están en lugar de los nombres, 
recordando al poseedor y a la persona o cosa poseída. 
 
















El mío es de color verde. 
La tuya se precipitó a gran velocidad. 
Lo tuyo equivale a los sueños de muchos niños. 
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Cada quién trabajará en lo suyo. 
Los nuestros cumplirán con lo prometido. 
Las vuestras optaron por retirarse a hora prudente. 
 




Son aquellos pronombres con que se muestran un objeto o varios indicando su proximidad 
o lejanía respecto de la persona que habla. 
 





Éste no corresponde a nuestros predios. 




Son los que sirven para preguntar e interrogar. Éstos se acentúan a diferencia de los 
pronombres relativos. 
 
¿Qué?, ¿Cuál?, ¿Quién? Y ¿Cuánto? 
Ejemplos: 
 
¿Quiénes son los verdaderos defensores de la patria en estos días? 
¿Cuántas muertes de niños se habrían evitado con la prevención y las vacunas? 
 
Cuando las preguntas no aparecen explícitas, entonces tenemos las interrogativas 






Son los que se refieren a un nombre o pronombre expresado anteriormente. 
 
Los pronombres relativos son: 
 




El gato que veo es blanco. 
El libro del cual te hablo es muy bueno. 




Son los que están en lugar de los nombres o pronombres y se refieren vagamente a las 
personas o cosas. No señalan ni identifican de forma clara a las personas o cosas a las que hacen 
referencia. Junto a verbos son pronombres indefinidos en tanto, junto a sustantivos son adjetivos 
(VER LISTA EN ADJETIVOS INDEFINIDOS). 
 




Alguien dice que irán. 
Nadie vino a verme. 
Todos salieron cuando llegó el Presidente. 
Ambos pelearon por conflictos ajenos. 
 
PRONOMBRES ADMIRATIVOS O EXCLAMATIVOS 
 
Son los pronombres relativos que expresan asombro o exclamación. 
Ortográficamente llevan tilde: 
 




¡Cuánto la quise! 
 





Es una palabra variable que modifica al nombre, calificando o determinando. 
 
CLASES DE ADJETIVOS 
 







Son los que expresan alguna cualidad o defecto del nombre. Permite decir cómo es un 






Es una figura literaria que consiste en el empleo de un adjetivo calificativo que sirve para 
dar énfasis al significado del sustantivo: 
 
Roja Sangre  Duro Mármol  Negro carbón 
 
 
Si omitiéramos al epíteto, el sustantivo no se altera puesto que ya tiene dicha cualidad, y 




GRADOS DE SIGNIFICACIÓN DEL ADJETIVO 
 
En su aspecto semántico, el adjetivo calificativo puede adoptar tres tipos de gradaciones: 
 
a. Grado Positivo 
b. Grado Comparativo 










Compara una misma cualidad entre dos o más seres: 
 
Superioridad   (más... que...) 
Igualdad   (tan... como...) 
Inferioridad   (menos... que...) 
 
El territorio de Brasil es más grande que Venezuela. 
La fiesta estaba tan aburrida como la agasajada. 




Expresa la cualidad en su grado superior. Estarán precedidos por: Más, muy, sumamente, 
extraordinariamente, notablemente, excesivamente, etc. 
 
De la misma manera, si añadimos ―ísimo‖, tendremos: Amable (amabilísimo), nuevo 












Limitan la extensión del nombre, también llamados NO CONNOTATIVOS porque no 
señalan cualidades del sustantivo. Existen cuatro clases de adjetivos determinativos: 
 
a. Adjetivos Posesivos 
b. Adjetivos Demostrativos 
c. Adjetivos Numerales 




Señalan pertenencia, propiedad o posesión del sustantivo modificado: 
 
Mi equipo fue el mejor en la cancha. 
 
mi  mío   nuestro 
tu  tuyo   vuestro 




Indican la posición o ubicación del sustantivo con respecto al que habla o al que escucha 
(señalan distancia, cercanía o lejanía). 
 




este  esta   estos   estas 
ese  esa   esos   esas 










































El adverbio proviene de dos voces latinas Ad = a, junto a; verbum = verbo.  
 
Por tanto, de acuerdo a esta traducción etimológica, adverbio quiere decir, junto al verbo. 
 
Es una parte invariable de la oración que se junta al verbo, al adjetivo o a otro adverbio. 
Cuyo objeto principal es modificar el significado de estas tres partes de la oración, ya 






CLASES DE ADVERBIOS 
 





LOS ADVERBIOS CALIFICATIVOS 
 




LOS ADVERBIOS DETERMINATIVOS 
 
Los adverbios determinativos determinan al verbo, al adjetivo o a otro adverbio. 
 
Los adverbios por el significado que denotan pueden ser: De lugar, tiempo, modo, 






Desempeñan también el papel de adverbios: 
 
a. Algunos Adjetivos 
 
Claro   mucho 
limpio  poco 
recio  demasiado... 
 
b. Frases Adverbiales 
 
A bordo    A cada paso    A la antigua  
A ciegas    A la postre    A la moderna 
A la noche    A las buenas   A pedir de boca  
Al anochecer   Al contrario    Con todo 
De mal en peor   De nuevo    De cuando en cuando 
De pronto    De sol a sol    De par en par 
De vez en cuando   En fin     En efecto 
En resumen   En seguida    Por alto 






La preposición es palabra invariable. Una partícula vacía de contenido léxico que 
determina o concreta el significado de la palabra que sigue. 
 
Las preposiciones son: 
  
a    ante     bajo 
cabe    con     contra 
de    desde    en 
entre    hacia     hasta 
para    por     pro 
según    sin     sobre 
 
 
Uso del ―de que‖ 
 
La expresión ―de que‖ solamente debe ser usada cuando la palabra anterior sea un 





Es una partícula invariable que enlaza elementos gramaticalmente equivalentes: Dos 
sustantivos, dos adjetivos, dos pronombres, dos verbos, dos adverbios, dos construcciones, dos 
proposiciones, etc. La conjunción carece de significación concreta, sólo puede expresar: Unión, 






LAS CONJUNCIONES COORDINANTES 
 




EL NOMBRE O SUSTANTIVO 
 
El nombre o sustantivo es toda palabra que sirve para nombrar personas, animales, 
vegetales, cosas o fuerzas: 
 
 Personas: Sandra, María, Pablo, Ramiro, René, etc. 
 Animales: hormiga, jabalí, quirquincho, conejo, elefante, orangután, etc. 
 Vegetales: Molle, lechuga, cebolla, álamo, pino, etc. 
 Cosas: Celular, cuaderno, tajador, paraguas, libro, etc. 
 Fuerza: Gravedad, magnetismo, electricidad, viento, etc. 
 
CLASIFICACIÓN POR SU NATURALEZA 
 
a. Sustantivos Concretos 




Son nombres de seres que podemos percibirlos a través de nuestros sentidos o que podemos 
representarlos como existentes, aunque sean imaginarios. Designan a objetos independientes que 
pueden ser percibidos como: Libreta, árbol, mono o mesa. Estos ejemplos se refieren a cosas que se 




Sin embargo, también son sustantivos concretos todo aquello que podamos formar una 
representación mental clasificable como una imagen, así por ejemplos: centauro, sirena o ángel, a 




Son los que designan a unidades no independientes y que no se pueden percibir mediante 
los sentidos, como: Paz, libertad, sinceridad, carrera, lectura, bondad, justicia, puñado, docena, par, 
etc. Estos sustantivos no pertenecen al mundo físico sino al mental o al intelectual. Se perciben por 
la inteligencia y no es posible manipularlos ni tocarlos. 
 
Los sustantivos abstractos pueden indicar cualidades de los objetos, los cuales no existen 
en sí mismos sino en otros. Ejemplos: Justicia, belleza, suavidad, altura, amor, etc. 
 
CLASIFICACIÓN POR SU EXTENSIÓN 
 
a. Nombres Propios 




Son los que se refieren a un solo ser (persona, animal). Ejemplos: José, Ramiro, Roma, 




Llamado también general o genérico, es el que se aplica a todos los seres (personas, 
animales, vegetales o cosas) de la misma especie o clase. Ejemplos: Hombre, estrella, carpintero, 
estudiante, etc. 
 
Los Sustantivos Comunes según su cantidad se clasifican en: 
 
1. Sustantivo Individual 










Es el que en número singular, designa a un conjunto de seres de una misma especie o clase: 
Constelación, regimiento, gentío, bandada, etc. 
 
SUSTANTIVOS COLECTIVOS E INDIVIDUALES 
 
 
CLASIFICACIÓN POR SU ESTRUCTURA 
 
Por su estructura se clasifica en: 
a. Sustantivo Simple 




Es una palabra simple que nombra objetos o aspectos de la realidad. Sin ningún tipo de 




Consiste en unir dos palabras simples. En su construcción interviene afijos que posibilitan 
una idea secundaria: Guardapolvo, cubrecama, bocamanga, bocacalle, puntapié, tragaluz, 




CLASIFICACIÓN POR SU ORIGEN 
 
a. Sustantivos Primitivos 




Son los que tienen un solo núcleo o raíz, es decir, no provienen de otro vocablo: Árbol, 




Se valen de palabras primitivas para su formación, es decir, tienen afijos que posibilitan su 
formación: Preuniversitario, subcampeón, coronación, etc. 
 
Los sustantivos derivados se subdividen en cuatro tipos: 
 
1. Sustantivos Aumentativos 
2. Sustantivos Diminutivos 
3. Sustantivos Despectivos 




Son los que aumentan la significación de los nombres primitivos. Sus terminaciones son: 
ón, ote, azo, acho, ona, ota, aza, acha. 
 




Son los que disminuyen la significación de los nombres primitivos y denotan pequeñez o 
cariño. Los mismos son: ito, ica, illo, uelo. 






Son los que denotan en su significado la idea de burla, mofa o desprecio. Los mismos son: 
Aco, uco, acho, ucho, ato, astro, orrio, uza. 




Son los que indican procedencia: Nacionalidad, comarca, pueblo u origen. Ejemplos: 




El verbo es la palabra que expresa cambios, movimientos, alteraciones de las cosas y los 
seres, o sea de todos los fenómenos del mundo. El verbo es el elemento imprescindible de cualquier 
oración, pues, incluye al sujeto con el que se relaciona el tiempo en que se realiza el hecho. 
 
CLASIFICACIÓN DE LOS VERBOS 
 
SEGÚN SU FUNCIÓN: 
 
Según función se clasifican en dos grandes grupos: 
 
1. Verbos Copulativos 
2. Verbos No Copulativos 
VERBOS COPULATIVOS 
 
Son aquellos que sirven de enlace (cópula) entre un sujeto y un sustantivo o adjetivo que 
hace referencia tanto del sujeto como del verbo. Estos verbos carecen de significación real o 
concreta (por sí solo no da el sentido completo a la oración), por lo tanto, debe estar acompañado 
obligatoriamente por un complemento predicativo. 
 
Son verbos copulativos: Ser o estar, aunque a veces actúan como tales: quedar, parecer, 






En la oración: El caballo está en el campo. El verbo ―está‖ no es copulativo por cuanto 
seguidamente no viene un predicativo, en este caso, indica localización. 
 
VERBOS NO COPULATIVOS 
 
Se los llaman también verbos predicativos. Son aquellos que por sí solos constituyen un 
predicado, pues presentan significación real y en consecuencia pueden ir acompañados de 




Los Verbos no copulativos se dividen en: 
 
a. Verbos Transitivos 
b. Verbos Intransitivos 
c. Verbos Reflexivos 
d. Verbos Recíprocos 




Son aquellos que presentan COMPLEMENTO DIRECTO. La acción que realiza el sujeto 






En la primera oración, ―Carlos‖ realiza la acción de ―leer‖ y el periódico recibe dicha 
acción. En este caso, es llamado VERBO TRANSITIVO NOMINAL (porque el C.D. es un nombre 
o sustantivo). 
 
En tanto, en la segunda oración, ―ella‖ realiza la acción de ―mirar‖ y ―nosotros‖ recibimos 

























La acción del verbo recae o se refleja sobre el mismo sujeto que lo realiza. 
Estos verbos llevan como complemento directo u complemento indirecto un pronombre personal de 




Se reconoce también al verbo reflexivo porque se le puede aplicar el refuerzo ―mismo (a)‖. 
 
Ella se peina (a sí misma) 
Yo me baño (a mí mismo) 
Me observé las manos. 
Se lastimó el dedo. 
 
a. Verbos recíprocos 
 
Son aquellos que tienen varios sujetos (o un sujeto plural) que ejercen una acción verbal 
mutua entre ellos mismos. Estos verbos utilizan como complemento directo o como complemento 
indirecto los pronominales: se, nos, os, tanto en forma de proclítica (se besan, se hablan de todo) 
como enclítica (besarse, hablarse). 
 
 
A veces para reforzar el matiz de reciprocidad, es conveniente añadir ciertas palabras como 
―mutuamente‖, ―recíprocamente‖, ―entre sí‖, ―el uno al otro‖, etc. 
 
Ambos se arrepintieron mutuamente. 






Son aquellos cuyo sujeto se desconoce o no se precisa con exactitud; es decir, no tienen 
sujeto conocido, ni expreso, ni omitido. Se dividen en tres grupos: 
 
1. Verbos que se refieren a fenómenos de la naturaleza. 
2. Verbos impersonales: Haber, hacer, ser y estar en algunos casos. 
3. Verbos impersonales por efecto del pronominal ―se‖. 
 
SEGÚN SU CONJUGACIÓN 
 
a. Verbos Regulares 
b. Verbos Irregulares 












Son aquellos verbos en cuya conjugación aparecen alteraciones en la raíz, en la terminación 






Como se puede observar, la conjugación con los verbos ―jugar‖ y ―tener‖, no mantienen 




Son verbos incompletos, no se conjugan completamente; es decir, carecen de algunos 
tiempos, números y personas. Esto se refiere al propio significado del verbo, que haría ilógico el 
uso de algunas formas verbales. Por ejemplo: Acaecer, acontecer, concernir, abolir, agredir, etc. 
 
No es aceptable decir: Tú acaeciste, yo acontezco, yo abolo, tú aboles, etc. Como se 




Son aquellos que sirven de ayuda para expresar la significación de los demás verbos. Estos 
son: Ser o estar y haber. 
 
 Ser o estar 
 
Sirve para formar la voz pasiva: 
 
Los campesinos fueron dispersados por la policía. 




Sirve para formar los tiempos compuestos. 
 
He estudiado ayer en la tarde. 
ACCIDENTES DEL VERBO 
 






Modo del Verbo 
 
A las diferentes posibilidades de expresar un significado según los matices, o puntos de 






Se enuncia de un modo absolutamente objetivo seguro y real. Tiene un sentido de 
afirmación. Con este modo, expresamos las acciones que con seguridad ocurrieron, ocurren u 
ocurrirán: 
 
Pedro vendrá hoy. 




Llamado también modo condicional. Presenta un hecho no como real, sino como posible, 




Si tuviera dinero te lo daría. 




Se manifiesta de un modo puramente subjetivo no enuncia la acción del verbo como real y 
objetiva. Expresa deseo, temor, voluntad, suposición. 
 
Ojalá estudie Pedro. 
Yo no creo que Pedro venga hoy. 
No creo que Juan sepa esto. 




Se utiliza para formular órdenes, expresar un ruego, hacer una petición o dar un consejo. El 
hablante espera que el oyente ejecute una acción. 
 
¡Estudia Pedro! 






Indica que la acción verbal se realiza en un momento presente, pasado o futuro. Los 
tiempos principales o absolutos son tres: 
 
 Presente o actual, de ahora o de ese momento. 
 Pretérito o pasado, de antes de ahora. 
 Futuro o que ha de venir, después de ahora. 




Todos estudiamos en esta institución. 























Indica que la acción está en vías de ejecución o de culminación (ASPECTO 








Existen tres formas verbales que no indican ni tiempo ni persona, conocidas como 










Puede funcionar como sustantivo y designa al nombre del verbo. Así decimos: El estudiar 




El gerundio adopta el morfema ando para los verbos acabados en ar, yiendo o yendo para 
los verbos acabados en ere ir. Expresa la acción como un adverbio. Así decimos: Vino corriendo 




La forma no personal participio viene junto a los verbos: Ser o estar, haber y a veces 
puede ejercer las funciones del adjetivo, por tanto, admite morfemas de género y número. 
 
El participio se forma con el morfema ado para los verbos acabados en ar, eido para los 





1. Poner el artículo que corresponda: 
  
 _______ vaca es _______ animal 
rumiante. 
 Mi casa tiene _______ puerta de madera. 
 ______ familia de Juan es grande. 
 Pedro tiene ______ automóvil nuevo. 
 ______ avión sale a ____ nueve y media. 
 Brasil es ______ país muy grande. 
 _______ verbo gustar no se conjuga como ________ otros verbos. 
 Tengo ____ caballo muy veloz.  
 ______ artículos acompañan a ____ sustantivos. 
 _______ equipo de Palmeiras es mejor que ______ otros. 
 _______ mujer paso por la calle. 
  
2. Señala en las oraciones siguientes los pronombres personales que encuentres. 
 
 Tú, él y yo haremos un gran negocio.  
 ¿Vendréis vosotros conmigo?  
 Hemos comprado su cosecha.  
 Nos la vendió a buen precio. 
 Tú sólo viste cuatro.  
 Tienes muchos amigos, pero él, ninguno. 
 
3. Señala las formas incorrectas de los pronombres personales que encuentres en las 
siguientes oraciones: 
 
 La trajo un ramo de flores.  
 Le vi (al amigo) en el parquet 
 Le expliqué todo con claridad.  
 El juguete es muy barato.  
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 Lo compré en el mercado.  
 Las saludamos en el teatro. 
 
  
3. Rellena los espacios en blanco con pronombres relativos en las siguientes oraciones: 
 
 
 El hombre rico ______ palacio quemaron, huyó al amanecer.  
 La mujer______ tiene un hijo en Francia, vino ayer.  
 La persona con________ me entrevisté era amable.  
 Los patriotas ______lucharon por la libertad, la consiguieron. 
 La puerta por la _______ha salido, es pequeña. 
 
4. Algunas veces encontramos que de un adjetivo procede un sustantivo abstracto, por 
ejemplo de largo procede largura. Teniendo esto en cuenta indica el sustantivo abstracto que 
procede de los siguientes adjetivos: 
 
Curioso:     Ambicioso: 
Gordo:      Bello: 
Inteligente:     Malo: 
Bueno:      Amplio: 
Oscuro:     Luminoso: 
 













6. Une cada adverbio con su correspondiente tipo: 
 
delante     lugar 
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después    lugar 
bien     modo 
espontáneamente   afirmación 
sí     tiempo 
jamás     modo 
menos     duda 
cerca     tiempo 
acaso     cantidad 
aún     negación 
 
7. Completa la secuencia como la presentamos a continuación: adjetivo +sustantivo + 
adverbio acabado en -mente 
 
Adjetivo    Sustantivo    Adverbio 
Rápido    Rapidez   ………………….......... …. 
Lento     Lentitud   …………………............... 
Amable    Amabilidad   …………………………... 
Blando    Blandura   ………………………....... 
Posible    Posibilidad   …………………………... 
Padre     Paterno    …………………………... 
 
8. Completa las siguientes frases 
 
1. Mi padre se ha empeñado ______ comprar otro televisor ________ que mis hermanos y yo 
no nos peleemos. 
2. Juan se quedó _____ la pluma de Pedro porque le gustaba mucho. 
3. Rosa se acordó ______ que se había dejado la plancha enchufada y volvió rápidamente a 
su casa. 
4. Su hermana se echó ____ llorar al salir del cine porque la película había sido muy triste. 
5. El ladrón apuntó _____ su víctima _____ la pistola y después la mató porque ésta no quiso 
darle el dinero. 
 
9. Escribe tú ahora cinco sustantivos, puedes fijarte en los objetos de la clase, o en nombre de 











10. Escribe el masculino de estos nombres. 
 
Rata___________________ Perra___________________ Osa___________________ Leona_____
______________ Elefanta___________________ 4.Escribe el femenino de estos 
nombres.Gato___________________ Perro___________________ Pájaro___________________ 
León___________________ Elefante__________________ 
 
11. Completa los espacios en blanco conjugando los verbos que se encuentran al final de cada 
oración. 
 
1. Los integrantes del coro______________ muy bien aquella noche en el teatro. (cantar) 
2. Me____________ estudiar la carrera de biología al terminar la escuela. (gustar) 
3. El señor Juan_____ hoy ir al museo para ver la exposición. (decidir) 
4. Mi hermano____ a caminar por la plaza de la ciudad. (acostumbrar) 
































TÉCNICAS DE REDACCIÓN 
 
¿QUÉ ES UNA TÉCNICA? 
 
La palabra técnica proviene de téchne, un vocablo de raíz griega que se ha traducido al 
español como ―arte‖ o ―ciencia‖. Por tanto una técnica es un conjunto de procedimientos 
reglamentados y pautas que se utiliza como medio para llegar a un cierto fin. 
La técnica requiere de destreza manual y/o intelectual, generalmente con el uso de 
herramientas. Las técnicas suelen transmiten de persona a persona, y cada persona las adapta a sus 
gustos o necesidades y puede mejorarlas. 
 
¿QUÉ ES LA REDACCIÓN? 
 
 
La redacción es la parte esencial de la escritura. Si bien normalmente el término redacción 
se relaciona con la literatura artística, todo acto de escritura implica redacción siempre y cuando se 
armen oraciones e ideas con las palabras o símbolos. La palabra redacción proviene del latín 
redigere y su significado es poner en orden, organizar, por lo cual la redacción podría ser descripta 




Tal como se señaló, la redacción puede tomar diversas formas y estilos dependiendo de 
elementos tales como el público, el momento, el espacio, etc. En este sentido, no va a ser igual el 
procedimiento de redacción que se sigue para escribir una novela que el que se sigue para redactar 
un programa noticiero, o que el que se realiza para explicar cómo deberá organizarse un evento, por 
ejemplo.  
 
De más está decir que cada individuo impone a su texto su propio y único estilo de 
redacción. Esto significa que probablemente, a medida que siga escribiendo, ciertos elementos 
básicos y comunes a todas las producciones, resalten como características específicas de ese autor. 
Esto puede hacerse visible en el estilo gramatical utilizado, en las formas de expresión, en los 
temas, etc. Generalmente, este tipo de especificidades tienen que ver con las experiencias, las 
sensaciones, la forma de pensar y la forma de encarar al mundo que cada autor o redactor tiene y 
que lo hacen completamente diferentes a los demás.  
 
 
Por tanto una técnica de redacción es unconjunto de procedimientos 
reglamentados y pautas que se utiliza como medio para llegar a una adecuada 
redacción de textos. 
 
ELEMENTOS DE COMUNICACIÓN. 
 
 Claridad: Corresponde al código. Hay que escribir con un máximo de sencillez para que el 
código no haga de filtro, sino que permita el paso del mensaje. 
 Brevedad: Corresponde al mensaje. Intentar dar la máxima información en un mínimo de 
palabras. 
 Precisión: Corresponde al contexto: El texto debe focalizarse en lo que interesa sin rodeos 
ni añadidos.  
 Corrección: Corresponde al canal. Se debe escribir correctamente, cumpliendo las normas 
gramaticales y estructurales y presentar el texto formalmente digno.   
 Totalidad: Corresponde al receptor. No se debe dar la impresión de que transmite un 
mensaje incompleto.   










El estilo de un escritor no es exclusivamente su sensibilidad literaria, su capacidad creativa 
para escribir novelas o hacer poesías. Todos nosotros, en cualquier redacción que realicemos, 
tenemos un estilo propio. Se podría definir como un equilibrio entre el orden y el movimiento. Por 
una parte el estilo depende de la organización y jerarquía de las ideas en el texto, de la coherencia 
que se desprende del mismo; pero también de la capacidad de interesar, agradar y dar vida a las 




Imaginemos que llega a nuestras manos este texto:  
 
Teatro a las seis. 
Un programa de Radio Nacional de España.  
La Galatea. 
 Idea original: Francis Bacca  
 Adaptación: Juana Peña 
Trigésimo capítulo.  
 
A primera vista parecen sólo frases sueltas, casi diríamos que no se trata de una redacción. 
Sintácticamente son oraciones simples sin ningún nexo coordinante ni subordinante, si verbo en 
algunas de ellas.   
 
Pero si nos preguntan cuál es el tema del que habla el texto, no dudaríamos en decir que es 
la presentación de un programa de radio que consiste en una adaptación de la Galatea al ámbito 
radiofónico.  
 
¿Cómo podemos saberlo?  
 
Por las palabras claro, pero también por la coherencia que tienen entre ellas, el orden en 




Decimos que este texto es coherente porque, a pesar de la ausencia de enlaces, de verbos, 
de párrafos que recogen la idea principal y las secundarias, tenemos un texto claro, breve, original, 




El ritmo de un texto le confiere movimiento, vida, debe ser motivador y sugerente. Varía 
mucho según el tipo de escrito, pero en principio suele ser muy homogéneo en un mismo texto 
(excepto casos surrealistas). De este modo el lector crea sus propias expectativas sobre lo que va a 
leer a continuación y las confirma o rechaza a medida que avanza en la lectura.  
 
Los cambios bruscos, si no son intencionados, dificultan la creación de expectativas y 
reducen el interés por la lectura.   
 
La primera frase de un texto suele dar la pauta sobre la velocidad y el ritmo que daremos al 
mismo. La falta de subordinación da, en principio, un ritmo más rápido al texto. Cuando además no 
hay apenas nexos y se omiten algunos verbos, tenemos el ritmo más veloz y espontáneo, como el 
caso del texto radiofónico.   
 
Por el contrario, la subordinación abundante hace el texto más complejo y su ritmo se 




Definición: Es un medio gramatical de relación interna entre palabras.  En español existen 
dos clases de concordancia:   
 
 Concordancia entre el sustantivo y adjetivo que consiste en la igualdad del género y el 
número de estas dos categorías gramaticales.   
 Concordancia entre el verbo de una oración y el sustantivo, núcleo del sintagma nominal. 
En este caso la igualdad debe ser de número y persona.   
 
Ejemplos:   
Salón amplio.   Salones amplios. 
Casa limpia   Casas limpias.   
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Casos especiales:   
 
1. Si el adjetivo modifica a varios sustantivos singulares, concuerda con ellos en plural y tiene 
género masculino.  
 
Ejemplo: Estos son un pez, un loro y una pantera muy lindos. 
 
2. Si los sustantivos nombran seres animados de diferente género, el adjetivo se usa en plural 
y en masculino. 
 
Ejemplo: La secretaria, la dueña y el vendedor son consagrados en su trabajo.   
 
3. Si el adjetivo modifica sustantivos sinónimos o que van unidos por las conjunciones o u, 
concuerda en género con el último sustantivo y se usa en singular.  
 
Ejemplo: Tiene una pulmonía, una sinusitis y un catarro impresionante. 
 
4. Cuando el adjetivo precede a dos o más sustantivos, se usa en número singular y tiene el 
género del sustantivo más próximo.  
 
Ejemplo: Confío en su extraordinaria fuerza y valor.   
 
5. En el caso de los adjetivos compuestos, sólo el segundo elemento  concuerda con el 
sustantivo.  
 




Definición.- Parte de un escrito que se considera con unidad suficiente para poder separarlo 
mediante una pausa que se indica con el punto aparte. 
 
Es una unidad del texto escrito en la cual se desarrolla determinada idea que presenta una 
información de manera organizada y coherente.  
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Tipos de Párrafos 
 
Argumentativo: contiene una idea con la que se busca convencer al receptor sobre algo 
que se niega o afirma. 
 
Conceptual: en estos párrafos se especifica el pensamiento de algún autor o la definición 
de un término, que será utilizado a lo largo de todo el texto, por lo que resulta imprescindible su 
comprensión. Estos párrafos, están presentes en textos científicos y técnicos. 
 
Cronológico: en esta clase de párrafo se expresa, en el orden en que sucedieron, una serie 
de acontecimientos. 
 
De enumeración: este párrafo está compuesto por una serie de características que aluden a 
un mismo hecho, objeto o sujeto y una frase organizadora que permite comprender qué es lo que se 
está ordenando. 
 
Descriptivo: en este párrafo se describe, siguiendo un criterio lógico, un objeto, persona o 
acontecimiento. 
 
Explicativo: estos párrafos son útiles para ampliar o especificar la temática que está siendo 
tratada. 
 
Expositivo: en estos párrafos se presenta de manera ordenada una determinada 
información. 
 
Narrativo: en estos se presentan hechos o acciones ocurridas de manera ordenada. 
 
Comparativo: en este párrafo se presentan similitudes y diferencias entre dos o más 
objetos, sucesos, o cualquier fenómeno. 
 
Causa-efecto: como su nombre indica, se presentan un hecho y aquello que lo ha causado 
o bien las consecuencias que de este pueden devenir. 
 
Deductivo: en este la idea principal se coloca al principio que, para construirla se parte de 




Inductivo: en oposición al anterior, en estos párrafos la idea principal se coloca al final. En 
estos se parte de casos específicos para llegar a una generalización que concluye lo que se afirmó. 
 
De conclusión: estos párrafos expresan el cierre de un apartado o un determinado tema. 
 
De cierre: en estos párrafos se redondea la idea general del texto y un resumen de este. 
Estos pueden incluir motivaciones para que el receptor se una a las ideas planteadas, conclusiones 








El subrayar tiene la finalidad de resaltar las ideas principales, fundamentales o primarias del texto. 
El objetivo de trazar una raya por debajo de las ideas principales, es el de destacar o resaltar lo más 
importante del texto, capítulo o unidad que está leyendo, para facilitarle su estudio. 
 
Proceso: 
 Una vez que subraye pregúntese que sabe del tema. 
 No lea por leer, lea y comprenda. 
 Profundice y cuestione lo que subraye. 
 Subraye sólo la idea principal. 
 No subraye oraciones completas, solamente las ideas más importantes. 
 Cuando realice su lectura y al ir subrayando adopte una actitud crítica y reflexione. 
 No lea por leer, recuerde que lo que está estudiando le servirá en un futuro. 
 La cantidad de texto a subrayar dependerá de la importancia del tema. 
 No subraye solo por subrayar. Recuerde que lo subrayado debe tener sentido. 
 Subraye suavemente y utilice lápiz para que pueda corregir en caso que sea necesario. 
 






El esquema es una herramienta que representa una síntesis o resumen de los conocimientos 
adquiridos. En los próximos cursos estudiará técnicas de esquemas más avanzadas como los 
cuadros sinópticos y mapas mentales. 
 
Proceso: 
 Seleccione las ideas más importantes. 
 Organice las ideas de forma sintética y lógica. 
 Organice las ideas de mayor a menor importancia. 
 Entienda y explique las ideas en sus propias palabras (no las copie) 
 El título del esquema debe expresar la idea central. 
 En los apartados posteriores expresará el resto de las ideas. 
 Utilice sus propias palabras, esto le ayudará a asimilar y retener mejor la información. 
 
APUNTES O NOTAS 
 
Elaborar notas o apuntes de lo que se está estudiando le auxiliará al momento de realizar sus 
ensayos y resúmenes. La función principal de tomar notas consiste en auxiliar a su memoria, la 
cual le ayudará a redactar los trabajos que se le indiquen realizar. 
 
Al momento que este elaborando sus notas o apuntes procure que su letra sea limpia y entendible, 
cuide su ortografía, redacción y lo más importante es que sus notas sean breves y entendibles, para 
que posteriormente le sirvan de pauta para desarrollar sus ideas referentes al tema estudiado, no 
anote nada innecesario, escriba sólo lo indispensable. 
 
Las notas bien organizadas le ayudarán a identificar el núcleo de las ideas importantes que 
contiene cada tema que estudie. Si posee una técnica de registro clara, lógica y permanente de sus 





 No anote todo lo que está leyendo, sólo lo esencial. 
 No abuse en las abreviaturas. 
 Procure que su apunte tenga estructura, coherencia y sentido lógico 
 Escriba en orden y con letra clara. 
 Utilice materiales adecuados (cuaderno, hojas etc.) 
 Piense y escriba. No escriba solo por escribir. 
 Deje márgenes para que pueda hacer anotaciones. 
 Exprese todas las ideas centrales. 
 Exprese las ideas de forma sintética. 
 Identifique bien sus apuntes (agregue encabezados) 
 Anote sólo lo que haya entendido. 
 Primero investigue lo que no haya entendido y después anótelo. 
EL RESUMEN O SÍNTESIS 
 
Con la finalidad de no confundir al estudiante, los conceptos de resumen y síntesis serán 
considerados como iguales en este libro. 
 
Elaborar un resumen no es tan fácil como pudiera parecer a primera vista. Todos creemos que 
sabemos realizar un resumen, pero en general se corre el peligro de realizar trabajos con un 
contenido innecesario, dejando fuera los puntos importantes del tema que se está resumiendo. Los 
casos más frecuentes que suelen presentarse en la elaboración de resúmenes son: el resumen de 
una conferencia, de un tema y de un libro. 
 
Proceso: 
 Captar la idea principal. Averigüe cuáles son los capítulos o temas más importantes del 
texto que va a resumir. 
 Seleccione. Subraye las ideas que a su juicio considere más importantes. 
 Enliste. Enliste las ideas principales y las secundarias y establezca una relación entre 
ellas. 
 Compare. Escriba un primer borrador para que haga una revisión del trabajo. 
 Rectifique. Haga las correcciones necesarias para que el trabajo esté listo y pueda realizar 
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la redacción final. Elimine las palabras y frases innecesarias. 
 No generalice. Al redactar sus notas procure no generalizar. 
 Ordene su resumen. Procure seguir el orden de exposición del autor. 
 No anote ideas propias. Nunca al realizar un resumen, anote sus ideas, reflexiones, 
juicios, conclusiones u opiniones personales. Recuerde que sólo está resumiendo las ideas 
y pensamientos del autor (al final puede agregar un aparado de ―conclusiones 
personales‖) 
 En cuanto a la extensión del resumen. Sólo podemos decir que depende de la importancia 
de la disertación y del lugar en que haya de publicarse. Dicha extensión será mayor o 
menor según vaya a insertarse en una revista especializada, en un periódico de temas 
científicos o en un diario. Depende también de la personalidad del conferencista, del 
momento o lugar, de la oportunidad o actualidad del tema, etc. La extensión de los 
resúmenes que usted deberá desarrollar durante su carrera, generalmente se le indicará en 
sus guías de estudio, así que procure respetar dicha extensión. 
 No se debe plantear un interrogante al lector sin resolverlo. En vez de escribir ―Fulano 
disertó acerca de tal o cual cosa‖, conviene resolver al lector el problema diciéndole lo 
que el autor afirmó acerca del tema en cuestión. Si no podemos hacerlo porque no 
entendimos, más vale no escribirlo en su resumen. De lo contrario, corremos el peligro de 
desvirtuar el tema e incluso de equivocar al lector. 
 
ARMA TÚ HISTORIA 
 
Con esta técnica  el estudiante logra describir paso a paso las partes de un tema de estudio. La 






 El estudiante o el equipo de trabajo lee y analiza un tema. 
 Selecciona las ideas principales encontradas en el texto. 
 Elaboran cuatro escenas, cuyos párrafos estarán escritos con sus propias palabras. 
 Cada escena estará numerada y tendrán un orden lógico. 
 A cada escena escrita deberá acompañar un gráfico, lámina o recorte que represente lo 
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más significativo de lo escrito. 
 Divida en cuatro partes una hoja del papelógrafo (una por cada escena) 
 En la parte superior se ubica el gráfico o la lámina y en la parte inferior, como pie de foto, 





Esta técnica permite descubrir un tema de estudio combinando el gráfico con el texto. El 
desarrollo del proceso es muy atractivo, engancha al estudiante a cumplir con esta actividad y al 





 El equipo de trabajo investiga, lee y analiza el tema. 
 Con las ideas principales encontradas, se elaboran los párrafos de un texto coherente y 
bien estructurado. 
 En cada párrafo se cambia una palabra o una idea por un gráfico, una lámina o un dibujo 
que mejor corresponda, es decir que a cada texto del párrafo le acompañará un gráfico, 
lámina o recorte intercalando que reemplace con justeza y, sin equivoco, lo que se quiere 
representar o significar. 





Cuando el desarrollo de un proceso de aprendizaje requiere elaborar clasificaciones o un esquema 
que permita de un solo vistazo conocer el tema, se puede utilizar esta técnica. Al mismo tiempo le 




 El estudiante o equipo de trabajo, debe leer, investigar y analizar el tema 
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 Con las ideas encontradas, se elabora un texto coherente y bien estructurado que el grupo 
ubicará con las siguientes sugerencias: 
a. El tronco sirve para ubicar el tema central 
b. En cada una de las ramas se ubican los subtemas  
c. En las hojas se escriben las características 
d. En las flores se ponen ejemplos 
e. En los frutos se escriben informaciones complementarias 
f. En la raíz se escriben las fuentes bibliográficas. 
 Cada integrante lee una parte del contenido y procede a ubicarlo en el lugar 
correspondiente 
 A manera de síntesis un integrante del grupo puede leer de corrido todo el trabajo grupal. 
 
LA FOTO CENTRAL 
 
El aprendizaje a partir de esta técnica busca elaborar ideas o textos generadores que ayudan a 
conocer integralmente un tema. Al mismo tiempo le ayuda a comprender de manera holística el 





 De acuerdo al tema de estudio, seleccionar un gráfico o dibujo que lo represente 
 Ubicar la foto en el centro de un papelógrafo. 
 Investigar el tema en diferentes textos de estudio respondiendo a las siguientes preguntas: 
¿Qué es? ¿Qué no es? ¿En qué se divide? ¿A qué pertenece? 
 Después de leer, investigar y analizar el tema 
 Seleccionar las ideas claves o fundamentales que respondan a las preguntas y escribirlas 
 Con las ideas encontradas, se elabora un texto coherente y bien estructurado según el 
orden de las preguntas planteadas.  
 
EL PERIÓDICO DIDÁCTICO 
 
Es la mejor de las alternativas de aprendizaje, promueve un excelente trabajo a base de la lectura, 






 Asigne a un grupo de trabajo, no mayor de cinco personas, un tema de investigación 
 Después de leer, investigar y analizar el tema, cumplir con las siguientes consignas: 
a) En la primera página se ubica: el nombre del periódico, cuyo nombre será el tema de 
estudio, el editorial que s la parte seria del periódico y que es la transcripción textual del 
tema y un índice 
b) En la segunda página ubicar diferentes artículos del periódico o revistas que hablen del 
tema, acompañándolos con gráficos 
c) La tercera página es para las entrevistas a profesionales, docentes, padres de familia y 
demás personas que a base de preguntas y respuestas, indiquen sus criterios sobre el tema 
d) La cuarta página se utiliza para los reportajes, artículos creados por los estudiantes. 
e) En la quinta página se orienta al deporte y su relación con el tema de estudio. 
f) Finalmente en la sexta página es para las amenidades, donde se pide al grupo de trabajo 
elaborar en base al tema: chistes, avisos clasificados, horóscopos, canciones, acrósticos, 
crucigrama, etc. 
 
LAS CINCO PREGUNTAS 
 
Es una técnica de aprendizaje, que a partir de cinco preguntas claves el estudiante o el grupo de 




 El grupo debe leer, investigar y analizar un tema 
 Elaborar en el papelógrafo la matriz de análisis de texto; con casilleros para cada una de 
las cinco preguntas: ¿Qué es? ¿Cómo es? ¿Quién es? ¿Cuál es? ¿Para qué es? 
 Buscar en el texto lo que responda a la pregunta clave 
 Ubicar las respuestas en cada uno de los casilleros 




ORGANIZADOR DE IDEAS 
 
Esta técnica permite en primer lugar organizar el texto de trabajo y posteriormente elaborar 




 Leer varias veces un tema 
 Elaborar el esquema de organizador de ideas; en el centro ubicamos el tema; en el 
recuadro superior se ubica de donde proviene el tema; en el cuadro inferior sus 
clasificaciones; en el cuadro de la izquierda se ubica el qué es y en la derecha el qué no es 
 Se elabora una redacción o texto utilizando las ideas seleccionadas; respetar el orden de 
las ideas fundamentales 
 
LLUVIA DE IDEAS 
Es una técnica en la que un grupo de personas en conjunto crean ideas. Por lo general, suele ser 
más provechoso a que una persona piense por sí sola. 
 
Proceso: 
 El profesor-facilitador selecciona un problema o tema, definiéndolo de tal forma que 
todos lo entiendan. 
 Solicita a los alumnos que expresen sus ideas por turno, sugiriendo una idea por persona.  
 Las aportaciones deben anotarse en el pizarrón. 
 Si existiera alguna dificultad para que el grupo proporcione ideas, el profesor facilitador 
debe propiciarlas con preguntas claves como: 
 ¿Qué?, ¿Quién?, ¿Dónde?, ¿Cómo?, ¿Cuándo? ¿Por qué? 
 Una vez que se ha generado un buen número de ideas, éstas deben ser evaluadas una por 
una.  
 El docente debe priorizar las mejores ideas. Los alumnos evalúan la importancia de cada 
aportación de acuerdo a los comentarios del grupo, pero tomando en cuenta el problema 
definido al inicio de la sesión. 
 Si la técnica se utiliza para solucionar un problema es indispensable hacer un plan de 
acción que pueda llevarse a cabo. 
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 Si la técnica se utilizó para abordar un tema, es indispensable que el profesor-facilitador 
conduzca al grupo a obtener conclusiones. 
 




Concepto.-(Del Latín Charta), es una forma de comunicarnos por escrito con una persona 
ausente, manifestándole nuestros pensamientos y afectos. 
Tanto las cartas que escribe un gran literato como las de un sencillo labriego, son obra literaria; 
debiendo distinguirse en todas ellas el fondo y la forma. 
El fondo es el pensamiento que intentamos expresar, lo que queremos decir, y la forma, el 
modo o estilo de exponer nuestras ideas. 
Cualidades que debe reunir una carta. 
Las cartas deben escribirse con: 
a. CLARIDAD, a fin de que los pensamientos que se expresen sean fácilmente 
comprendidos por quien lea la carta. 
b. PROPIEDAD, deben emplearse palabras adecuadas para el tipo de cartas que se 
escribe. 
c. SENCILLEZ, evitar el uso de palabras rebuscadas y pensamientos difíciles. Debemos 
emplear el mismo lenguaje que usamos en nuestras conversaciones con la persona a la 
que nos dirigimos. 
d. PRECISION, cuando se trata de cartas comerciales en las que el asunto no debe dejar a 
dudas. 








Cartas de felicitación 
Cartas de agradecimiento 
Cartas de invitación 
Cartas de pésame 
Carta de Presentación 
Carta de Recomendación 
Comerciales 
Carta de crédito 
Carta de cobranza 
Carta de Reclamos 
Carta de Pedido 
a. La carta comercial.- 
Esta comunicación es usual en las actividades del mercado, al comprar, o hacer pedidos, al 
efectuar reclamos, al comunicar la apertura de un establecimiento comercial, al comunicar el 
vencimiento de un crédito,  al efectuar una cobranza, comunicando el cambio de administrador, 
recordando deuda no cancelada., comunicando fabricación de nuevos productos, solicitando listas 
de precios, alcanzando o solicitando cotizaciones, etc. 
b. La carta especial.- 
Esta comunicación es usual cuando los motivos tiene carácter particular, ejemplo: carta 





Modelo de carta 
CARTA RECORDANDO UN SALDO DEUDOR 
 
UNIDAD EDUCATIVA ―SAN ESTEBAN‖ 
Calle Mariscal Nº 123 – Teléfono 761214 
 






Muy señores nuestros. 
Ref. Fact. Nº 123-1245 por S/.  4.500.00 
 
Con referencia a la factura del rubro a su cargo que se encuentra pendiente por el pago de pensiones 
de sus representados Srs. Martín y Andrés González, les agradecemos se sirvan remitirnos su 
importe a la vuelta de correo,  a fin de dejar cancelado su saldo deudor. 
 




UNIDAD EDUCATIVA ―SAN ESTEBAN‖ 











Concepto.- (Del Latín officium). Comunicación escrita, referente a los asuntos del servicio 
público en las dependencias del Estado. Correspondencia de carácter interinstitucional, particular, 
cultural, social, político, artístico, deportivo la que media entre individuos de varias corporaciones 
sobre asuntos concernientes a ellas. 
 
Es un medio de comunicación entre dos o más instituciones. El intercambio del Oficio se 
realiza entre una institución particular y una oficial o viceversa, entre particulares y oficiales. 
Además una institución particular o estatal puede remitir un oficio a un individuo, mas no éste a la 
institución, por ser documento de carácter institucional. 
Partes.- 
* Membrete (en caso exista) 
1. Lugar y fecha 
2. Número del oficio  
3. Destinatario 
3.1 Nombre de la institución o persona 
3.2 Título del funcionario (o cargo) 
3.3 Lugar del destino 
  4. Contenido o cuerpo (comienza entre otros) 
       4.1 Cumplo con poner en su conocimiento. 
      4.2 Me es grato manifestarle... 
     4.3 Tengo a bien comunicarle... 
     4.4 De mi mayor consideración 
4.5 Por el presente... 
      5. Despedida (puede alternar) 
5.1 Con deferencia... 
5.2 Atentamente 






Modelo de oficio 




Quito,  28 de enero de 2012. 
OFICIO Nº  319-05-GRM. 
 
SEÑOR 
ING. MIGUEL ÁLVAREZ 
DIRECTOR DE LA OFICINA DE  PRESUPUESTO PUBLICO DEL MINISTERIO 




ASUNTO  :   Remito Información 
REF.   :  Oficio Nº 042-05-OPP-MEF. 
 
Es grato dirigirme a Ud., en atención al oficio  de la referencia, para adjuntar el Registro Nacional 
de Servidores y Funcionarios y las Oficinas donde laboran. 
 
Es de indicar que en dicho registro, se ha consignado al personal de la Sede Central y de las Sub 
Regiones. 
 
En espera de haber atendido a vuestro requerimiento, aprovecho la oportunidad para renovarles los 











Concepto.-Del latín Momorándum, cosa que debe tenerse en memoria comunicación, en 
que se recapitulan hechos y razones para que se tenga presente en la realización de un asunto. 
 
Es un documento simple, de validez administrativa, que se utiliza para breves 
comunicaciones o notificaciones sencillas de cualquier índole.  
 
Generalmente se usa en hojas impresas. Su uso se efectúa respetando las líneas de 
autoridad, vale decir del superior jerárquico a un subordinado y no a la inversa. 
 
El empleo de este documento permite que un jefe y subordinado, al mismo tiempo, 




1.  Encabezamiento: contiene 
1.1. Membrete de la institución 
1.2. Al centro en la parte superior, la palabra memorando Nº 
1.3.  Luego:  A o AL  
De o Del 
Asunto: (se expone en pocas palabras la comunicación) 
2.   Fecha 
3.  Cuerpo del asunto a tratar y la fundamentación respectiva, exponiendo las razones 
4.   Despedida: Se usa la palabra atentamente. 










PASOS NECESARIOS PARA REDACTAR: 
1. Selección del tema  
2. Búsqueda de información  
3. Elaboración de un bosquejo  
4. Redacción de un borrador  
5. Revisiones  
6. Redacción definitiva  
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Concepto.- (Del latín solicitado) Memorial o documento en que se solicita algo. Es un 
documento que se usa en organismos estatales y privados, podemos señalar que se trata de un 
recurso, memorial o petición en que se solicita o se pide una cosa, son requisitos de toda solicitud 
la claridad, naturalidad y precisión. 
 
Entre otros las solicitudes pueden ser: 
Pidiendo certificados de estudios 
Pidiendo trabajo 
Pidiendo fecha para examen 
Pidiendo rectificación de nombre 
Pidiendo partida de nacimiento 
Otros. 
Partes.-La solicitud es un documento que tiene una estructura muy peculiar. 
Esta es: 
a. La sumilla.- Es el resumen de lo solicitado y se escribe en la parte superior derecha del 
papel. La sumilla es importante porque en muchas cosas evita la lectura de todo el 
contenido de la solicitud. 
Ejemplo 
 
SOLICITO: Examen de subsanación 
SOLICITO: Certificados de estudios del 5to año. 
b. Destinatario.- Es la persona o entidad a quien se dirige la solicitud, debe escribirse 
después de la sumilla y todo en mayúscula. 
Ejemplos: 
SEÑOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR 
SEÑOR MINISTRO DE EDUCACION 
c. El saludo.- Generalmente se escribe con las iniciales y va inmediatamente 
SD. (Señor Director) 
d. Generales de ley.- Consiste en describir todos los datos del solicitante, tales como: 







Y terminar con la siguiente expresión de cortesía: a usted con toda consideración expongo 
lo siguiente: 
e. El texto.- Es el cuerpo de la solicitud que consta de 2 partes:  
Parte considerativa en la que se hace referencia del motivo a los dispositivos legales por los 
que se solicita. 
La petición correspondiente que se afianza con la inclusión de los documentos requeridos 
para tal efecto. 
f. La despedida.- Consta de dos partes: 
Menciona lo expuesto en la solicitud. 
Ejemplo: Por lo expuesto, 
Son expresiones de agradecimiento por la atención que se dé al documento y se termina 
haciendo mención a la justicia. 
Ejemplo: 
A usted suplico atender por ser de justicia. 




PASOS NECESARIOS PARA REDACTAR: 
7. Selección del tema  
8. Búsqueda de información  
9. Elaboración de un bosquejo  
10. Redacción de un borrador  
11. Revisiones  










Augusto Barrera  
Alcalde del Cantón Quito 
Presente.-  
 
Estimado Señor Alcalde: 
 
Los alumnos del colegio Menor Manuel María Sánchez están organizando una mañana 
deportiva, con el objetivo de recaudar fondos para construir un invernadero en los terrenos 
de nuestra institución. 
 
Conocedores de su preocupación por la educación integral de los niños y jóvenes de 
nuestro cantón, le solicitan les facilite la maquinaria del Consejo municipal para limpiar la 
cancha de fútbol, pues las excesivas lluvias han convertid el espacio en un depósito de 
escombros. 
 
El programa se llevará a cabo en el tercer sábado de marzo del presente año; por lo que 
sería adecuado que el trabajo se realice con anticipación, durante el me de febrero, así 
tendremos la posibilidad de seguir con la programación. 
 
Con su ayuda, podrá hacer realidad un sueño que mejorará el desempeño de los estudiantes 
en la materia de Ciencias Naturales. 
 
Atentamente, 









Concepto.- (Del latín INFORME; de In, priv, y FORM, figura) ―Acción o efecto de 
informar o dictaminar. Enterar o dar noticia de una cosa‖. 
 
Es un documento mediante el cual se da a conocer al jefe o autoridad inmediato superior, 
algún asunto encomendado o que se presenta en forma improvista. 
El informe, según el caso, puede ser presentado por una o más personas, por una comisión 
especialmente encomendada. Este documento se utiliza con mucha frecuencia en investigaciones o 





1.1 Al centro en la parte superior INFORME  
1.2 Luego de dos espacios al centro las palabras 
1.2.1 A o AL: 
1.2.2 DE o DEL: 
1.2.3 ASUNTO: 
1.2.4. Fecha. 
2. Introducción. (se estila alguna de las frases) 
2.1 Cumplo con informar a su despacho... 
2.2 La comisión que suscribe... 
2.3 En cumplimiento a lo dispuesto por la 
2.4 En mérito a lo dispuesto por resolución suprema,  
2.5 De conformidad con lo solicitado por... 
3. Texto del informe o cuerpo. 
3.1 Indicar los hechos 
3.2 Exponer las razones 




4. Fórmula de cumplimiento: 
4.1 Es cuanto tengo que informar a Ud. 
4.2 Pido se sirva resolver de acuerdo a lo expuesto. 
4.3 Atentamente. 





PASOS NECESARIOS PARA REDACTAR: 
1. Selección del tema  
2. Búsqueda de información  
3. Elaboración de un bosquejo  
4. Redacción de un borrador  
5. Revisiones  

















Modelo de   informe 
 
MUNICIPALIDAD DE QUITO 
Oficina de Administración 
 
INFORME Nº 053-05-MUNIMOQ. 
 
A  : Abog. Augusto Barrera 
Alcalde de la Municipalidad de Quito. 
ASUNTO : Resultado de evaluación de concurso para 2 secretarias. 
FECHA : Quito, 20 de enero de 2012.  
 
Tengo el agrado de dirigirme a ud, con la finalidad de poner en su conocimiento que habiéndose 
tomado muy en cuenta el requerimiento de Secretarias; hecho por la Gerencia de Infraestructura, se 
realizó la convocatoria a concurso. 
 
Al haberse tomado prueba de conocimientos generales cinco concursantes que se encuentran 
laborando a destajo, el mejor puntaje lo obtuvieron las señoritas: 
 
Srta. Nancy Nelly Sosa Alvarado    con 6.5  puntos. 
Srta. Nelly Doris Estaca Falcón     con 5.5  puntos 
 
En consecuencia serán las personas que estarían ocupando las vacantes existentes en la Gerencia de 
Infraestructura. 
 
Es cuanto informo a Ud., para los fines convenientes. 
 
Atentamente, 
Ing. Víctor Rodríguez Almanza 


















2. Lea atentamente cada párrafo e identifique el tipo al cual pertenece y su idea principal. 
Posteriormente complete la línea con estos datos: 
a) Los pobres en Bolivia son a la fecha, muchos más que antes. A diario se los ve sentados 
pidiendo limosna en la aceras de las calles de la ciudad de La Paz. Entre ellos, se 
encuentran niños, jóvenes y adultos. Todos ellos extienden sus manos en busca de 
satisfacer el hambre desafiante. 
Tipo de Párrafo:_______________________________________  
IdeaPrincipal:___________________________________________________________________ 
  
b) Evitar excesos en nuestra alimentación, y realizar ejercicios diarios. Para ello, debemos 
medicarnos, en caso necesario. Controlar la misma, es deber de todos nosotros. La 
hipertensión es una enfermedad silenciosa y fatal.  
Tipo de Párrafo:_______________________________________  
IdeaPrincipal:___________________________________________________________________ 
 
c) El cielo de invierno en la ciudad de La Paz, es incomparable. Su color es de un azul 
límpido e inconmensurable. De noche se puede contemplar en él las estrellas parpadeantes. 
Preparándonos el mismo para un nuevo amanecer.  
Tipo de Párrafo:_______________________________________  
IdeaPrincipal:___________________________________________________________________ 
 
d) Un hijo es la realización de toda mujer. Su llegada trae esperanzas y alegrías. A medida 
que crece deja por su paso divertidos recuerdos. Tener un hijo es la experiencia más 
gratificante en nuestras vidas.  
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Tipo de Párrafo:_______________________________________  
IdeaPrincipal:___________________________________________________________________ 
 
e) Las bibliotecas públicas albergan material bibliográfico en todas las disciplinas. Las 
bibliotecas universitarias cuentan con material bibliográfico especializado para satisfacer 
las necesidades de los usuarios. Las biblioteca infantiles, sólo permiten el material 
bibliográfico necesario para estudiantes de ciclo básico a secundario.  
Tipo de Párrafo:_______________________________________  
IdeaPrincipal:___________________________________________________________________ 
 
f) Perla, mi perrita tuvo hace un mes sus cachorritos. Ella tiene su pelaje de color blanco y 
café claro. Su mirada es dulce y profunda. De mediana estatura y complexión gruesa. Tiene 
siete años de vida. Hoy descansa plácidamente junto a sus retoños en un rincón del 
departamento.  
Tipo de Párrafo:_______________________________________  
IdeaPrincipal:__________________________________________________________________ 
 



















5. ¿Qué es un memorándum? 
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 







7. Recorta y pega una solicitud (empleo, salud, becas, servicios básicos…) de cualquier tipo y 
llena todos sus datos. 
 
 
8. Realiza un informe sobre una fiesta tradicional, pregunta al profesor si tienes alguna 
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CUESTIONARIO DE DIAGNÓSTICO 
 
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR 
FACULTAD DE FILOSOFÍA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN INSTITUTO 
SUPERIOR DE INVESTIGACIONES ISIFF 
 





1.- Lea detenidamente y señale con una equis (x) en el espacio que considere. 
2.- La escala utilizada en este cuestionario es la siguiente: 
S= Siempre (4)   CS= Casi Siempre (3)   AV= A Veces (2)   N= Nunca (1) 
3.- Le pedimos que responda a todas las preguntas ya que sus respuestas van a ser utilizadas 
en esta investigación. 


















1 Dedica tiempo a la comunicación interpersonal.     
2 El maestro actualiza constantemente sus conocimientos en 
nuevas técnicas de aprendizaje. 
    
3 El maestro guía y motiva a los alumnos para que realicen 
comentarios sobre el tema en cuestión, y así puedan 
reactivar conocimientos previos sobre el tema. 
    
4 El profesor logra desarrollar la competencia comunicativa 
en los alumnos al escribir. 
    
5 Puede aumentar y reforzar su lenguaje escrito.     
6 Utiliza los marcadores textuales al momento de escribir.     
7 Al escribir toma en cuenta las reglas ortográficas, pausas, 
mayúsculas… 
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8 La lectura le ayuda a tener un mejor léxico.     
9 Reflexiona acerca de la comprensión lectora como acto de 
comunicación. 
    
10 Reconoce nombres, personajes y tiempos dentro de un 
texto. 
    
11 Diferencia las ideas principales de las ideas secundarias.     
12 Puede reorganizar la información leída.     
13 Busca y comenta el significado de palabras desconocidas en 
el texto para facilitar la comprensión. 
    
14 Al momento de escribir utiliza modificadores y 
complementos del sujeto y del predicado. 
    
15 El profesor se compromete afectivamente con los alumnos.     
16 El profesor me corrige en el uso del léxico     
17 La ortografía es importante en la redacción.     
18 Estructura las oraciones de manera sintáctica.     
19 Prefiere más escribir a hablar     
20 Diferencia los niveles de comunicación en los ámbitos  
académicos y familiares. 
    
21 El profesor crea situaciones que exigen de los alumnos 
respuestas elaboradas con argumentos 
    
22 En presentaciones orales, se evalúa como habla.     
23 Evalúa los escritos de sus compañeros.     
24 Se siente obligado a redactar temas que no son de su 
interés. 
    
25 En su tiempo libre dedica tiempo a escribir y/o leer.     
26 Existe la factibilidad legal para aplicar las Técnicas para una 
adecuada Redacción. 
    
27 Existe la factibilidad política para aplicar las Técnicas para 
una adecuada Redacción. 
    
28 Existe la factibilidad económica para aplicar las Técnicas 
para una adecuada Redacción. 






INSTRUMENTO PARA DETERMINAR LA VALIDEZ DEL CONTENIDO 
DELCUESTIONARIO PARA EL DIAGNÓSTICO 
Señor. 
MSc. Fausto Altamirano 
Presente. 
De mis consideraciones: 
Conocedora de su alta capacidad profesional me permito solicitarle, muy comedidamente, su valiosa 
colaboración en la validación del instrumento a utilizarse en la recolección de datos sobre Técnicas 
redacción de textos que se aplican en el Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖. 
Mucho agradeceré a usted seguir las instrucciones que se detallan en la siguiente página; para lo cual 
se adjunta la Matriz de operacionalización de variables, los objetivos, el instrumento y los formularios. 





Caiza Recalde Carmen María 








INSTRUCCIONES PARA LA VALIDACIÓN DE CONTENIDO DEL 
INSTRUMENTO SOBRE LA PROPUESTA DE UNA GUÍA SOBRE TÉCNICAS 
PARA UNA ADECUDA REDACCIÓN DE TEXTOS CON EL PROPÓSITO DE 
MEJORAR SU COMPRENSIÓN ESCRITA.  
 
Lea detenidamente los objetivos, la matriz de operacionalización de variables y el cuestionario de 
opinión. 
 
1. Concluir acerca de la pertinencia entre objetivos, variables, e indicadores con los ítems 
del instrumento. 
2. Determinar la calidad técnica de cada ítem, así como la adecuación de éstos al nivel 
cultural, social y educativo de la población a la que está dirigido el instrumento. 
3.  Consignar las observaciones en el espacio correspondiente. 
4.  Realizar la misma actividad para cada uno de los ítems, utilizando las siguientes 
categorías: 
 
(A)      Correspondencia   de   las   preguntas   del   Instrumento   con   los objetivos, variables, 
e indicadores 
 
P PERTINENCIA  
NP NO PERTINENCIA 
 
En caso de marcar NP pase al espacio de observaciones y justifique su opinión. 
 
(B)      Calidad técnica y representatividad 
 
Marque en la casilla correspondiente: 
 
O Óptima                                                                  
B  BUENA  
R REGULAR                                                             
D DEFICIENTE 
 
En caso de marcar R o D, por favor justifique su opinión en el espacio de observaciones. 
 
(C)      Lenguaje 
 





En caso de marcar   I justifique su opinión en el espacio de observaciones. 
 









Recoger información sobre técnicas de redacción de textos que se aplican en el Colegio Menor 




1. Recabar información sobre la competencia comunicativa y de comprensión que se aplica 
en el Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖. 
 
2. Recabar información sobre los niveles de comprensión que se utiliza, en los estudiantes en 
el proceso de enseñanza-aprendizaje del Colegio Menor ―Manuel María Sánchez‖. 
 
3. Recabar información sobre la gramática que se aplica en el Colegio Manuel ―Manuel 
María Sánchez‖. 
 
4. Recabar información sobre las estrategias que debe tener una guía sobre técnicas de 
redacción de textos con el propósito de mejorar la comprensión escrita. 
 
5. Recabar información  acerca de las metodologías que se aplican en el Colegio Menor 
―Manuel María Sánchez‖. 
 
6. Recabar información acerca de la Factibilidad de elaborar una guía sobre Técnicas de 
Redacción de textos para mejorar su comprensión escrita en los estudiantes del Colegio 













MATRIZ DE OPERACIONALIZACIÓN DE VARIABLES 
 






―Es la capacidad de 
reescribir y mejorar lo 
realizado, para lo cual es 
necesario desarrollar una 
cualidad que nos 
conduce al punto 
siguiente‖. 
TIPOS DE TEXTOS Carácter personal, 
escolar, comercial, 
laboral 





Criterios léxicos y 
semánticos. 
 








Uso correcto de 
mayúsculas 
 







―Es la escritura de 
pensamientos ideas y 
sentimientos. Serán ideas 
que se dan a luz, que se 










16, 17, 18, 
19 
LEYES DE LOS 
ELEMENTOS DE LA 
COMUNICACIÓN 
 
Estilo: ritmo coherencia, 
concordancia, párrafo, 
conectores. 

















(A) CALIDAD TÉCNICA Y REPRESENTATIVIDAD. 
 
O= ÓPTIMA     B= BUENA     R=REGULAR     D= DEFICIENTE 
 
ÍTEM B OBSERVACIONES 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   
10   
11   
12   
13   
14   
15   
16   
17   
18   
19   
20   
21   
 22   
 23   
 24   








(B) CALIDAD TÉCNICA Y REPRESENTABILIDAD. 
 
O= OPTIMA B= BUENA R= REGULAR D= DEFICIENTE 
 
ÍTEM B OBSERVACIONES 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   
10   
11   
12   
13   
14   
15   
16   
17   
18   
19   
20   
21   
 22   
 23   
 24   











A= ADECUADO                        I= INADECUADO 
ÍTEM B OBSERVACIONES 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   
10   
11   
12   
13   
14   
15   
16   
17   
18   
19   
20   
21   
 22   
 23   
 24   







HOJA DE TABULACIÓN 




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   






4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
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1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   
TOTAL   





3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   
 232 
 




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   
TOTAL   
 
 
4= Siempre   
3= Casi siempre   
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23 2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   




4= Siempre   
3= Casi siempre   
2= A veces   
1= Nunca   
TOTAL   
 
